THE CONDUCERE INSTRUIRE ACTIVITATE CARTE de exerciții pentru clădire Lideri Eficienți LOIS B HART, Ed D CHARLOTTE S WAISMAN, Ph D AMACOM ASOCIAȚIA AMERICANĂ DE MANAGEMENT New York | Atlanta | Bruxelles Chicago | Mexico City | San Francisco Shanghai | Tokyo | Toronto | Washington DC Reduceri speciale la cantități vrac de cărți AMACOM sunt disponibile pentru corporații, profesioniști asociații și alte organizații Pentru detalii, contactați Departamentul Special de Vânzări, AMACOM, a divizie a Asociației Americane de Management, Broadway, New York, NY Tel : - - Fax: - - Site web: www amacombooks org Această publicație este concepută pentru a oferi informații corecte și autorizate cu privire la subiectul acoperit Se vinde cu înțelesul că editorul nu este implicat prestarea de servicii juridice, contabile sau alte servicii profesionale Dacă sfaturi juridice sau alt ajutor de specialitate este necesar, trebuie solicitate serviciile unui profesionist competent Datele de catalogare în publicație ale Bibliotecii Congresului Hart, Lois Borland Cartea de activități de formare a conducerii / Lois B Hart, Charlotte S Waisman ; prefaţă de James M Kouzes p cm Include index ISBN - - - Leadership—Studiu și predare—Programe de activitate I Waisman, Charlotte S II Titlu HD H , ′ —dc © de Lois B Hart și Charlotte S Waisman Toate drepturile rezervate Tipărit în Statele Unite ale Americii Această publicație nu poate fi reprodusă, stocată într-un sistem de recuperare sau transmisă în întregime sau parțial, sub orice formă sau prin orice mijloc, electronic, mecanic, de fotocopiere, de înregistrare, sau altfel, fără permisiunea prealabilă scrisă a AMACOM, o divizie a americanului Asociația de management, Broadway, New York, NY Numărul de tipărire CUPRINS Lista de fișe și ajutoare pentru locuri de muncă vii Cuvânt înainte ix Prefață xiii Cum să profitați la maximum de această carte xvii Despre autori xix Mulțumiri pentru colaboratori xxi Așezați temelia, energizați Participanți și apoi închideți Pregătește-le! Întâlnire înainte de atelier pentru a selecta și pregăti Participanții în avans Obțineți ideea? Formează echipe IDEA Scutul de conducere Fă-o să rima cu „Lider” Faceți cunoștință cu liderul meu – O portocală? Spune o poveste și spune-ți punctul de vedere! Fă-ți timp pentru „jurnal” Puzzle-ul conducerii Sala de expoziții Merge și vorbește Jocul de revizuire Koosh Ball Am învățat multe! Jocul de închidere Word Scramble Dragă Jurnal Să ne întâlnim în curând! Formarea grupurilor de resurse profesionale Să-ți spui la revedere iii PARTE UNU Fii adevărat cu propriul tău sine Evaluarea leadership-ului organizațional Provocarea leadershipului Modelul de leadership Kouzes-Posner Sortează competențele manager-vs -lider Condu-i într-o aventură! Încredere Lipiciul leadership-ului O metaforă pentru schimbarea personală De la omizi la fluturi Valori Fundamentul eticii Fă ceea ce trebuie! Cum să luați decizii etice Vreau Putere! Tipuri de putere Tu fii judecătorul! Amintiți-vă asta! O afirmare a cardului de putere Echilibrați mingile și echilibrați viața Talismanul Un simbol pentru echilibru Creșteți ca o grădină O metafora Realizarea conexiunilor Rețele Da un exemplu Flexați-vă stilul Conflict de revendicare Merge în pantofii altuia Un exercițiu pentru diversitate iv CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP PARTE DOUĂ PARTE TREI Unde ai fost când? O cronologie Tu + Eu = O echipă Sună din propriul corn! Vinde-te și ideile tale Prezentarea cu Pizzazz! Putem vorbi despre asta? Liderul ca negociator Ordinea de zi Ghidul liderului pentru o mare întâlnire Energizează! Scoateți-le mai bine! Ascultă! Liderul ca antrenor Transmite-l mai departe! Liderul ca profesor Îndrăznește să-ți asumi riscuri Liderii de succes au mentori Căutarea creativității Poemul alfabetului Exersează-ți creativitatea de posturi de conducere Călătoria ta finală Păstrați flacăra aprinsă Recunoașterea celorlalți Adaugă inimă la locul tău de muncă Sărbători ANEXĂ Glosarul metodelor de instruire INDEX CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP v PARTE PATRU Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat LISTA DE FOLOSE ȘI AJUTORUL DE MUNCĂ Șabloanele de fișe și ajutoare de angajare enumerate mai jos sunt disponibile în format pdf format pe care îl puteți descărca de la www amacombooks org/leadershipact Fişa Scutul de conducere Fişa Lista de verificare a povestirii Fişa Descrierile stației Jurnal de călătorie Fişa Orientări și sfaturi pentru succes Ajutor pentru locuri de muncă Propoziții de apreciere Fişa Evaluarea leadership-ului organizațional Fişa Un plan pentru dezvoltarea leadershipului Fişa Cele cinci practici Kouzes și Posner de conducere exemplară Ajutor pentru locuri de muncă Competențe manager vs lider Fişa Cum să luați decizii etice Fişa Explorarea puterii mele personale Fişa Soare și nori Ajutor pentru locuri de muncă Descrieri de scenarii Fişa Tipuri de putere de conducere Ajutor pentru locuri de muncă Cartele de alimentare Fişa Instrumente de rețea Fişa Să facem fulgi de zăpadă Ajutor pentru locuri de muncă Carduri de activitate Fişa Expresii pentru runde de practică Fişa Introducere în autopromovare Ajutor pentru locuri de muncă Carduri de autopromovare Fişa Consiliul meu personal de administrație Fişa Temă de luat acasă Fişa Fișă de feedback pentru vorbirea în public vii Fişa Informații generale: Maura Fişa Informații generale: Judith Fişa Informații generale: Greg Fişa Pregătirea pentru negociere Fişa Exemplu de agendă Fişa Găsirea reperelor în viața ta de carieră Fişa Stiluri de coaching Fişa Confruntarea cu situații provocatoare de coaching Fişa Scenarii de studiu de caz Fişa Coaching-ul unui angajat Fişa Crearea de experiențe de învățare exemplare Fişa Evaluarea unui risc Fişa Un plan de evaluare a riscurilor Ajutor pentru locuri de muncă Scenarii de asumare a riscurilor Fişa Ești gata să fii protejat? Fişa Rolurile și responsabilitățile protejaților și mentorilor Fişa Un plan pentru găsirea unui mentor Fişa Propriul meu proces creativ Fişa Elemente de creativitate Fişa Tehnici creative pentru a încuraja gândirea extinsă Ajutor pentru locuri de muncă Descrierea posturilor de conducere Fişa Cărți de joc de rol Fişa Păstrați flacăra aprinsă—Recunoașterea celorlalți Fişa Formula inimii viii CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP CUVÂNT ÎNAINTE T iată o scenă din adaptarea cinematografică a clasicului lui Muriel Spark, The Primul domnișoarei Jean Brodie, în timpul căruia amanta șefă McKay o sună pe domnișoara Brodie la biroul ei să o pedepsească pe domnișoara Brodie pentru ea oarecum neortodoxă metode de predare Stăpâna McKay comentează precocitatea Elevii domnișoarei Brodie Domnișoara Brodie acceptă asta ca pe un compliment, nu ca pe un critica si spune: „Pentru mine educația este o ieșire Cuvântul educație provine rădăcina „ex”, adică „out”, și „duco”, „eu conduc” Pentru mine educația este sim- desfășoară o conducere din ceea ce este deja acolo ” Amanta-șefă McKay îi răspunde destul de trufaș, spunând: „Am avut am sperat că ar putea exista și o anumită cantitate de investiții ” Domnișoara Brodie râde la această noțiune și răspunde: „Asta nu ar fi ucation, ci intruziune ” Lois Hart și Charlotte Waisman l-ar face pe Jean Brodie mândru Activitățile pentru dezvoltarea liderilor nu se referă la „a introduce” Este vorba despre plumb- ieșind din ceea ce este deja în inimile și mințile elevilor Așa este ar trebui să fie, pentru că dezvoltarea nu ar trebui să fie niciodată intruzivă Nu ar trebui să fie niciodată despre umplerea cuiva de fapte sau aptitudini Pur și simplu nu va funcționa Educaţie ar trebui să fie întotdeauna eliberator Ar trebui să fie despre eliberarea a ceea ce este deja în interiorul nostru Dezvoltarea leadershipului este auto-dezvoltare Căutarea conducerii este mai întâi o căutare interioară pentru a descoperi cine ești Aceasta este clar premisa din această minunată colecție de activități de dezvoltare Ei ghidează învățarea- ei în acea călătorie fascinantă a conștientizării de sine și a încrederii în sine care poate veni doar din a experimenta ceva în ei înșiși pentru ei- sine A învăța să conduci înseamnă a descoperi ceea ce prețuiești Despre ce te inspiră Despre ceea ce te provoacă Despre ceea ce îți dă putere și ix Porțiuni din această prefață sunt adaptate din The Leadership Challenge de James M Kouzes și Barry Z Posner San Francisco: Jossey-Bass, Copyright © James M Kouzes și Barry Z Posner Toate drepturile rezervate Această scenă este din versiunea cinematografică The Prime of Miss Jean Brodie, produsă de Robert Fryer și regizat de Robert Neame Scenariul lui Jay Presson Allen Secolul douăzeci Fox Productions, Adaptare după romanul, Primul domnișoarei Jean Brodie, de Muriel Spark (New York: Perennial Classics, ) competență Despre ceea ce te încurajează Când descoperi aceste lucruri despre tine de sine, vei ști ce este nevoie pentru a scoate aceste calități din ceilalți Vă asigur că dacă implicați pe alții în experiențele din acest volum, exact asta se va întâmpla Uneori, eliberarea este la fel de inconfortabilă ca intruziunea, dar până la urmă când tu descoperă-l singur, știi că ceea ce este înăuntru este ceea ce ai găsit acolo și ce aparține acolo Nu este ceva pus înăuntrul tău de altcineva; descoperi că ai a avut darurile tot timpul Dar tocmai când crezi că experiența este profesorul, te repede învață că nu este cu adevărat despre ce este vorba Învățarea prin experiență este esențială pentru a tery, dar există o altă lecție critică care te așteaptă pe tine și pe cursanții tăi În procesul propriei mele dezvoltări ca educator de adulți, am fost extrem de for- bucuros să fi participat la programe conduse de unele dintre cele mai experimentate antrenamente profesionisti in afaceri Unul dintre ei a fost Fred Margolis Fred a fost elev al Malcolm Knowles, părintele teoriei și metodei de învățare a adulților cunoscută ca andragogie Fred a fost un maestru și mi-a dat o lecție la începutul anilor care are a modelat tot ce am făcut ca educator de atunci Lucram ceva în Washington, DC și, după o zi de antrenament, Fred și M-am întâlnit la un restaurant italian pentru cină În timpul cinei noastre, Fred m-a întrebat: „Jim, ce este cel mai bun mod de a învăța ceva?” Din moment ce am fost foarte implicat în experiență învățând, i-am spus cu încredere lui Fred ceea ce era evident: „Cel mai bun mod de a învăța ceva este să experimentați singuri ” „Nu”, a răspuns Fred „Cel mai bun mod de a învăța ceva este să-l înveți pe cineva altfel!” Boing! Acesta a fost unul dintre acele momente în care creierul tău face o dublă luare și realizezi că tocmai ai auzit ceva extrem de profund și cu totul nou lumea este pe cale să se dezvolte Ce am învățat în acea zi de la Fred — și continui să învăț în fiecare zi, sunt cu a grup — este că actul de a preda este un act de învățare Cel mai profund tip de învățare Probabil că ați simțit chiar și impactul acestui lucru, indiferent dacă sunteți un expert sau un novice În momentul în care ți se cere să înveți, începi să gândești, să studiezi, să te îngrijorezi și să te pregătești În procesul în care devii consumat prin învățare Știi că ești pe linie Tu esti va trebui să cânte live în fața altora și mai bine îți cunoști lucrurile Ai trebuie să învețe la un nivel mai profund Acea lecție – învățăm cel mai bine când predăm pe altcineva – mi-a modelat mai mult stilul profund decât orice altă lecție despre învățare Mă inspiră zilnic să găsesc noi moduri pentru ca oamenii să se învețe unii pe alții Când participanții se pun pe ei înșiși ca rol modele sau experți în domeniu, știu și ei știu că trebuie să ajungă în partea mult mai profundă decât dacă le-aș cere doar să ia parte la o simulare Acesta este cel mai important beneficiu al contribuției lui Lois și Charlotte Ei nu cere doar oamenilor să învețe Ei cer participanților să fie profesori Este învăţătura pe care participanții o fac după experiența care este partea cea mai critică a procesului X CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Atunci toată lumea știe că l-a interiorizat, l-au făcut parte din ei înșiși Și când l-ai interiorizat, îl poți exterioriza; îl poți învăța altora Toate acestea sunt întărite de altceva pe care eu și coautorul meu Barry Posner găsit în cercetări pentru cea de-a treia ediție a The Leadership Challenge Ceea ce noi dez- acoperit este că cei mai buni lideri sunt cei mai buni elevi Și ce ai spune că vine în primul rând, capacitatea de a învăța sau capacitatea de a conduce? Credem că învățarea este pe primul loc Învățarea să conduci vine pe al doilea rând Deci, ceea ce faci prin implicarea pe deplin pe alții în experiența de a învăța – nu doar experiența de a conduce – îi va aduce beneficii în fiecare alt aspect al vieții lor Aceasta este magia și bucuria de a scoate ceea ce este deja Acolo! Jim Kouzes San Jose, California aprilie CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP xi Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat A Dacă iei această carte pentru prima dată, sunt sigur că te întrebi cum îi poate ajuta această carte pe cei care se confruntă cu poate cel mai elu- cinci tipuri de formare – formare pentru conducere? Lois Hart a fondat Women's Leadership Institute de aproape șase ani în urmă Ea a început să lucreze în mod regulat cu Charlotte Waisman, de multă vreme prieten și coleg profesionist și în curând a ajuns să aprecieze Char- talentele lui Lotte ca antrenor, antrenor și mentor Lois le-a sugerat scrieți această carte împreună pentru că ea credea că efortul nostru de colaborare forturile și experiențele profesionale diverse îi vor ajuta pe alți formatori Mai întâi trebuia să decidem ce subiecte de leadership vom include Cu mult înainte ca cartea pe care o citești acum să fie vreodată în conștiința noastră, noi, ca profesioniști, am căutat în mod constant cea mai bună gândire teoria leadershipului Revizuim continuu ce cercetători și autori descrie despre competențele, abilitățile și atitudinile liderului; citim ma- cărți și teoreticieni despre conducere și discutăm despre bunele și relele fiecare abordare După cum veți vedea în această carte, suntem pe deplin de acord cu privire la o com- mon abordare Credem că Leadership-ul în sine este o competență critică și suntem cred că poate fi predat Sugerăm că leadershipul este un subiect uriaș în cuprinzând acțiuni și activități discrete care pot fi ele însele identificate clasificate ca competenţe Este greu de imaginat ca un lider de succes să nu aibă o capacitate și o capacitate foarte demonstrată de risc și asumare de riscuri Asa de, Riscul a devenit unul dintre cele de subiecte! După nenumărate ore de studiu și discuții, am ajuns la concluzia că Jim Kouzes și Barry Posner au făcut cele mai bune cercetări despre leadership, care ei descriu în cartea lor, The Leadership Challenge Re- căutarea pentru Inventarul Practicilor de Leadership a fost cu de studenți MBA (vârsta medie ; % bărbați) Versiunea actuală a cărții s-a bazat pe sondaje a de directori americani care participă în sectorul public și privat seminarii de management-dezvoltare ( % dintre participanți au fost masculin) Un sondaj separat a colectat informații de la managerii din Australia tralia, Anglia, Germania și Țările de Jos xiii PREFAŢĂ Kouzes și Posner au comparat răspunsurile de la de manageri seniori de resurse umane profesioniști în domeniul mentelor ( bărbați și femei) care participă la aceeași conferință The femeile nu diferă în mod măsurabil în răspunsurile lor față de bărbați, cu o excepție ție: auto-rapoartele lor despre „Încurajarea inimii” au arătat evaluări mai mari Cercetătorii nu au găsit diferențe semnificative între un grup de de persoane federale directori guvernamentali și un grup de de directori din sectorul privat; nicio diferenta semnificativa relații între un grup de de manageri australieni și un grup de de mid-americani manageri de nivel; și nu există diferențe semnificative între un grup de de oameni europeni agers (engleză, germană și olandeză) și un grup de de manageri americani Kouzes și Posner continuă să cerceteze în mod sistematic subiectul, con- realizarea de interviuri personale și studii de caz cu peste de manageri, precum și investigații pirice care au implicat peste de participanți Pentru mai detaliat în- formarea lor pe cercetarea lor, le puteți accesa raportul psihommetric și rezumatele din de teze de doctorat pe site-ul lor Web la www leadershipchallenge com Când Lois a scris Activities for Developing Leaders (HRD Press) în , ea a recunoscut contribuția enormă a lui Kouzes și Posner la corpul de cunoștințe care formează baza studiului Leadership-ului Au fost publicate multe alte teorii de atunci, dar am ales să continuăm să construim pe munca lui Kouzes și Posner Folosim cartea lor The Leadership Challenge (acum la a treia ediție) ca bază pentru Women's Leadership Institute, un program de dezvoltare a leadership-ului pe parcursul unui an acum în al cincilea an de implementare O discuție despre subiectele pe care Kouzes și Posner poziția este esențială pentru munca pe care o desfășurăm în atelierele noastre de unsprezece zile După ce a tras de mai bine de opt ani, a fost firesc, când ne-am gândit la această carte, să o dată încearcă din nou să ne organizăm gândirea în jurul ideilor lor Vă încurajăm să citiți munca lor și să vedeți cum joacă activitățile noastre de conducere scos ca o demonstrație a modelului lor Kouzes și Posner împart competențele de conducere tendința în „cinci caracteristici” ale conducerii exemplare – fiecare acoperind comportamente care demonstrează leadership personal „Inspire a Shared Vision” este unul dintre aceste cinci „practice” și nu suntem surprinși Munca lui Kouzes și Posner în sine este atât de inspirată, vă vom îndrepta atenția asupra acesteia din nou și din nou pe măsură ce o citiți pe a noastră suntem onorati să construiască din baza lor Rapoartele de marketing de teren arată în mod clar că predarea Leadership-ului este un continuu ued, efort de mare valoare Formatori, profesori și consultanți, interni și externi, caută surse actuale și actualizate de materiale și programe de învățământ care sunt oportune, interesant și captivant pentru cursanții adulți în medii de afaceri Activitățile trebuie să fie bazat pe principiile învățării adulților și pe principiile învățării accelerate și trebuie se traduc în moduri cu valoare adăugată pentru ca cursantul să producă rezultate de afaceri Cu atât mai bine- competitivitatea mai ieftină-mai rapidă a afacerilor americane încă conduce la învățare! ac- Activitățile din cartea noastră sunt flexibile și pot fi folosite într-o varietate de situații încurajăm- xiv CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP să vă încurajăm să selectați și să modificați munca noastră, astfel încât să puteți realiza orice număr de diferite rezultate care se potrivesc circumstanțelor dumneavoastră particulare La prima întâlnire de planificare pentru această carte, Lois i-a spus Charlottei că ea crede Co-autorarea este o modalitate dinamică de a scrie - că procesul de transmitere a ideilor de pe una altul este cu adevărat benefic Lui Lois îi place foarte mult să împărtășească procesul creativ și îi place provocarea de a fi provocat (Kouzes și Posner numesc al doilea principiu al Leadership „Provocați procesul”) Ideile și activitățile din această carte vă vor ajuta pe dvs și pe colegii dvs Ideile în cadrul acestuia au fost testate în multe situații de formare în Leadership Fiecare activitate are a fost testat temeinic și perfecționat pentru mesajul său esențial Primul Kouzes-Pos- Principiul principal este „Model the Way” și mulți, mulți colegi și-au împărtășit cu generozitate idei cu noi Experiențele lor au îmbogățit această lucrare și le apreciem con- tributuri În cele din urmă, îi mulțumim lui Bob Carkhuff, editorul nostru Mulțumesc și tuturor celor de la AMACOM Cărți și la Chernow Editorial Services, Inc De asemenea, dacă ne adaptați materialele pentru a reflecta propria dumneavoastră expertiză specială, scrieți-ne, sunați-ne sau trimiteți-ne un e-mail pentru a împărtăși ceea ce ați făcut Promitem să-l transmitem mai departe! (Al patrulea principiu Kouzes-Posner este „Permiteți altora să acționeze ”) Bucurați-vă de munca noastră; ne-a plăcut cu adevărat procesul de realizare Charlotte S Waisman, Ph D jottin @aol com Lois B Hart, Ed D lhart@seqnet net Denver, Colorado CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP xv Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat CUM SĂ OBȚINEȚI CEL MAI MULT DIN ACEASTA CARTE xvii W Ne-am străduit să oferim flexibilitate și opțiuni pe tot parcursul carte, precum și să explicăm modul în care am folosit personal fiecare modul Suntem încrezători că veți putea să ne luați materialele și să le modificați pentru a satisface nevoile dumneavoastră specifice Tendința actuală în antrenament este de a evita programele de o zi și, în în schimb, oferă unul până la trei module de una, două sau trei ore fiecare Dacă sesiunile mai scurte funcționează cel mai bine pentru dvs , luați în considerare alegerea modulelor care pot alcătuiți un program mai lung de Leadership, dar oferiți-le în bucăți mai mici Majoritatea activităților din această carte vin cu un timp estimat Simte-te liber sa adaptați intervalul de timp după cum credeți de cuviință În cadrul unor module, observăm că o anumită secțiune ne-a luat minute sau minute; sperăm că aceste com- mentiunile vă ajută să vedeți că o întrebare simplă poate duce la tulburări extinse de grup cutia Din nou, propria ta situație va fi cel mai bun ghid De asemenea, am încercat să vă oferim o dimensiune optimă a grupului Noi de- zece sugerează douăzeci ca limită superioară, deoarece un facilitator pentru de participanți ipants, în opinia noastră, este cea mai bună dimensiune pentru interacțiune și participare— și cu siguranță ne dorim ca fiecare sesiune să aibă acele calități pline de viață! Acea a spus, dacă grupul tău are de ani, poate poți cere un coleg să te ajute Tu va ști ce este cel mai bine pentru modul tău de antrenament și nivelul de confort Șabloanele pentru toate fișele și ajutoarele de angajare prezentate în această carte vor fi să fie disponibil în format pdf pentru a fi descărcat de pe site-ul Web al AMACOM Adresa este www amacombooks org/leadershipact Am scris această carte ca un ghid de pregătire nu suntem din- vă oferă liste cu alte cărți de citit și alte locuri pentru a obține idei, mai puțin se referă direct la materialele pe care le-am furnizat Încântarea noastră ar fi e-mailuri, apeluri și scrisori de la fiecare cititor, pentru a ne spune despre multe modalități prin care ați reușit să ne adaptați și să ne restructurați ideile Joacă-te cu tine gânduri, construiți pe ideile noastre și faceți din fiecare modul de formare să vă fie cu adevărat proprii Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat Lois B Hart, Ed D , este fondatorul și directorul executiv al Women's Leadership Institute, un program unic de mentorat de un an, antrenarea și formarea femeilor executive În ultimii treizeci de ani, în calitate de președinte al Leadership Dynamics, ea au oferit ateliere de lucru, facilitare, consultanță organizatorică și profesională cărți pentru întreprinderi, agenții guvernamentale și organizații non-profit din întreaga lume Statele Unite Dr Hart a obținut o licență de la Universitatea din Rochester, o licență de la Syra- cuse University și Ed D de la Universitatea din Massachusetts unde ea a studiat comportamentul organizațional și dezvoltarea leadershipului cu Dr Kenneth Blanchard Lois a scris de cărți și casete, inclusiv de activități pentru dezvoltare Oping Leaders Vol I, Faultless Facilitation-A Resource Guide and Instructor's Manual, manualul instructorului Learning From Conflict și Buzunarul managerului Ghid pentru abordarea conflictelor Alte cărți includ Training Methods That Muncă, un manual al planificatorului de conferințe și ateliere, Conexiuni: cinci con- Puncte de tact cu participanții, în sus! Femei, sexele la locul de muncă-Îmbunătățire- ing Relații de muncă între bărbați și femei cu Dr David Dalke În , Lois a fost numită Liderul de excelență al femeilor din Colorado pentru munca ei cu Colorado Women's Leadership Coalition Alte re- onorurile de cent includ calitatea de membru pe viață de la Societatea Americană de Training and Development-Rocky Mt Chapter care i-a dat lui Lois acest cadou pentru numeroasele sale contribuții la asociație Contactați Lois la lhart@seqnet net Charlotte S Waisman, Ph D , este antrenor, antrenor și echipă lider cu The Women's Leadership Institute Clienți diverși în corporații, întreprinderi mici, guvern, non- profiturile și universitățile au folosit formarea, coachingul, prezentările ei cunoștințele și experiența resurselor umane Ea are expertiză în de- dezvoltarea de programe de mentorat, certificări în instrumente de diagnostic precum Inventarul de tip Myers Briggs și este, de asemenea, un certificat de evaluare comportamentală privitor xix DESPRE AUTORI Istoria ei extinsă de muncă include resurse umane și posturi de formare în a numarul de firme În prezent, Charlotte este directorul de resurse umane la Ischemia Technologies (o firmă de cercetare biomedicală din Denver) Pe lângă aceste îndatoriri tradi- pentru un director de resurse umane, ea este, de asemenea, responsabilă de programul de formare pentru ISO certificare Anterior, în timp ce era la Keane, Inc , ea era responsabilă cu dezvoltarea carierei angajaților opțiunea și a planificat inițiativele de pregătire a personalului pentru viitoare posturi de mai mare responsabilitatea in cadrul firmei La Telectronics, un producător/distribuitor mondial de aritmii implantabile sisteme de control (adică stimulatoare cardiace și defibrilatoare), ea a fost responsabilă pentru cre- a unui program de educație și formare de clasă mondială, inclusiv planificarea succesiunii și dezvoltare extinsă a carierei Dr Charlotte S Waisman are o licență, un master și un doctorat de la Școala de Comu- studii la Universitatea Northwestern din Evanston, Illinois Contextul ei, de asemenea, în- include ani ca profesor titular de vorbire și comunicare la Universitate din Utah și Universitatea Northeastern Illinois Contactați Charlotte la jottin @aol com xx CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP MULȚUMIRI CĂTRE CONTRIBUITORI O cartea ta a fost posibilă prin inspirație și contribuție mentiunile multora dintre colegii noștri buni Jim Kouzes și Barry Posner, autorii cărții The Leadership Challenge, En- încurajând Inima și Credibilitatea, a oferit conducerea bine cercetată modelul pe care îl descriem în Activitatea : Provocarea Leadershipului: The Kouzes-Pos- Modelul de Leadership ner Utilizăm modelul, cărțile și instrumentele lor în programul nostru Women's Leadership Institute, astfel încât cartea noastră con- cortul a fost influențat în mare măsură de munca lor Jim Kouzes cu bunăvoință a scris Atacantul pentru care suntem cei mai apreciați Lois a aflat pentru prima dată despre leadership în timp ce era studentă absolventă cu Ken Blanchard Activitatea : Flex Your Style, a fost inspirată din munca lui Ken stil de conducere Ken, Lois și Mario Tamoyo au creat modelul găsit în Activitatea : Adaugă inimă la sărbătorile tale la locul de muncă Activitatea : Valorile — Baza eticii și Activitatea : Fă doar Right Thing: How to Make Ethical Decisions au fost adaptate după Dr David D Cartea lui Dalke și Sheryl Ankerstar, Balancing Personal and Professional Etică experiența Lindei Rydberg, Nancy Whitsel, Brice Davis și Joan French nce inspirated Activitatea : Să ne întâlnim! Formați un grup de resurse profesionale Activitatea : Realizarea conexiunilor—Rețea, a fost adaptată din lucrare cuprinzătoare a lui Anne Baber și Lynne Waymon, autorii cărții Make Contactele tale numără Fiecare membru al echipei noastre de conducere a Women's Leadership Institute a oferit creații originale pentru acest volum Programul nostru unic și asta au fost cu adevărat eforturile comune ale Lindei Rydberg, Marilyn Laverty, Lindei Bedinger și, desigur, Lois și Charlotte Contribuțiile Lindei Rydberg includ Activitatea : Prezentarea cu Piz- zazz, Activitatea : Ascultă! Liderul ca antrenor, Activitatea : Transmite-l mai departe! Liderul ca profesor și Activitatea : Căutarea creativității Linda Bedinger a creat Activitatea : Toot Your Horn! Vinde-te și Ideile tale xxi Marilyn Laverty a contribuit la Activitatea , Dear Diary și a colaborat cu Char- lotte despre Activitatea , Stații de Conducere și Activitatea Echilibrarea mingilor și echilibrarea Viaţă Mulțumim sincer fiecăruia dintre acești colegi care, ca și noi, se angajează să de- dezvoltarea liderilor Lois Hart Charlotte Waisman xxii CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP PARTEA ÎNTÂI Pune bazele, Energizați participanții, și apoi Închideți P formatorii profesioniști întotdeauna proiectează ateliere care vor face o astfel de impactul asupra participanților pe care îl vor păstra și aplica ceea ce a fost învățat Activitățile din partea întâi oferă o varietate de metode de așezare baza pentru atelier, reenergizarea participanților pe măsură ce învață, și permițându-le să închidă programul pe o notă semnificativă Activitatea Pregătește-le pregătește participanții pentru viitorul atelier Alte activități sunt orientate către grupuri de lucru sau echipe care pot lucrează împreună la sarcini Unele abilități de conducere, cum ar fi povestea- grăitoare, poate fi introdusă la începutul atelierului și apoi construit pe la punctele ulterioare Jurnalizarea este o altă tehnică utilă de antrenament; le oferă participanților ocazia de a reflecta asupra a ceea ce au învățat și apoi înregistrează-le ideile pentru punerea în practică a învățării Lider- nava este, de asemenea, despre transmiterea a ceea ce știm; Sala de expoziții este într-un singur sens pentru a încuraja participanții să-și împărtășească bogăția de cunoștințe și experiență ence Majoritatea atelierelor de o zi rămân fără energie la jumătatea drumului, în principal pentru că oamenii trebuie să se ridice și să se miște Merge și Vorbește reenergizează participanții în timp ce își continuă explorarea leadership-ului Faceți recenzia distractiv cu Koosh Ball Game la jumătatea sau la sfârşitul programului dvs Alte activități de închidere se concentrează pe identificarea a ce participanții au învățat sau doresc să pună în practică: încercați jocul distractiv numit Word Scrabble, fă niște jurnal cu Dear Diary și asigurați-vă că verificați descrierea completă a modului de formare a unei resurse profesionale Grup Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat PREGĂTIȚI-LE! Întâlnirea premergătoare atelierului pentru a selecta și pregăti Participanții la Advance Prezentare generală a activității O explicație simplă a modului de planificare și desfășurare a unei întâlniri pentru a identifica liderii care vor face, în cele din urmă, parte din Trainingul tău de Leadership- ing Group Obiective Să revizuiască experiențele anterioare ale participanților cu dezvoltarea leadershipului Să identifice angajamentul participanților față de învățare Pentru a identifica punctele forte și abilitățile participanților Pentru a identifica abilitățile pe care fiecare participant trebuie să le dezvolte Pentru a ajusta designul viitorului atelier Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Flexibil TIMPUL ESTIMAT până la de minute METODE DE ANTRENARE Prezentare Activitate de încălzire structurată MATERIALE Nici unul ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Nici unul Amenajarea camerei Aranjați scaunele în cerc Comentarii Prima ta conexiune cu participanții este crucială, deoarece dă tonul pentru atelier și vă oferă oportunitatea de a sublinia domeniul de aplicare al programului Faptul că ți-ai făcut timp să selectezi cu atenție și apoi să contactezi participanții forehand indică faptul că le iei învățarea în serios Rezultatul atelierului va depinde de cine sunt participanții, așa că gândiți-vă despre tipurile de oameni care pot contribui cel mai mult Cine va beneficia cel mai mult din experienta? Următoarele caracteristici sunt adesea folosite pentru a selecta participanții pentru programe mai lungi de formare în conducere: Persoane care și-au exprimat interesul pentru leadership Persoane care au timp sau care își vor face timp să învețe abilitățile și apoi folosește-le Persoane care au încredere în propriile abilități ca manageri și lideri Persoane care au sprijinul managerilor lor pentru a participa la program Persoane care demonstrează interes pentru învățare și pentru profesionalism dezvoltare Odată ce ați selectat participanții, utilizați această activitate înainte de a începe lucrul- magazin Va ajuta participanții să se concentreze asupra așteptărilor și nevoilor lor Această activitate va de asemenea, ajutați-i să identifice ceea ce știu deja și să vă oferiți oportunitatea de a ex- clar cum este organizată activitatea Nicio formare nu poate avea succes fără sprijin din partea supervizorilor organizației, manageri și directori Este înțelept să implicați managerii în procesul secțiunii, dar fiți asigurați-vă că furnizați criteriile CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Variație O alternativă la alegerea manuală a participanților este selectarea unui eșantion aleatoriu de pentru această primă întâlnire Selectați atât persoanele care sunt susceptibile de a fi de susținere și interesați să participe, precum și persoanele care sunt sceptice În întâlnirea dumneavoastră inițială, subliniați obiectivele programului și rugați-i să vă spună ce speră să obțină a atelierului Am constatat că participanții care au fost preselectați des devin promotori ai programului Puteți alege să comunicați direct cu participanților prin e-mail Note ale formatorului pentru activitatea PREGĂTIREA AVANSĂ Dezvoltați -vă planul atelierului, pe baza informațiilor pe care le aveți deja despre organizație și persoanele care vor participa Redactați și trimiteți o scrisoare participanților care explică scopul atelier și oferă detalii despre întâlnirea atelierului (ora, locația, scopul atelierului și așa mai departe) PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Prezentați-vă și descrieți-vă calificările ca expert în leadership Pasul : Explicați obiectivele atelierului Pasul : Cereți participanților să împărtășească ceea ce speră sau au nevoie să obțină din atelier Pasul : Selectați o activitate scurtă care le va oferi oamenilor o idee despre ceea ce este tipic atelierul va fi ca (poate una dintre activitățile de încălzire găsite în acest capitol, cum ar fi „Scutul de conducere” sau „Fă-l să rima cu liderul”) De exemplu, „Leadership Shield”, cu componenta activă a proiectului artistic, sa dovedit a fi o activitate excelentă pentru grupurile mixte de gen Pasul : Explicați aranjamentele atelierului: indicații către șantier, început și orele de sfârșit, ținută adecvată, băuturi răcoritoare, cum te vei descurca întreruperi (beep-uri, mesaje) și așa mai departe PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Pasul : Explicați beneficiile participării la atelier, inclusiv modul în care organizația în ansamblu beneficiază REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP PRIMI IDEEA? Formează echipe IDEA Prezentare generală a activității Grupuri mici care pot procesa conceptele mari prezentate în Zona de formare ership reprezintă o modalitate valoroasă pentru participanți de a practica exerciții „IDEA” înseamnă inovație, dezvoltare, entuziasm și Aplicație – toate modalitățile prin care participanții își pot construi echipele Obiectiv Pentru a introduce conceptul de echipă IDEA și a explica cum va fi utilizat în timpul la atelier Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT de minute până la oră METODE DE ANTRENARE Discuție Proiect de artă MATERIALE Un semn mare pe care scrie „IDEE” ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Acestea vor varia, în funcție de activitatea de team building pe care o selectați Amenajarea camerei Orice aranjament de locuri este acceptabil Comentarii Dacă programul dumneavoastră de leadership se întinde pe mai multe zile sau se desfășoară în două sau mai multe sesiuni, creați grupuri mici de până la persoane care se vor întâlni periodic pe tot parcursul durata programului pentru a lucra la o problemă sau un studiu de caz, informați modulul și în general, se sprijină unul altuia Grupurile mici pot rămâne împreună și se pot forma un grup de resurse profesionale, așa cum este sugerat în Activitatea Note ale formatorului pentru activitatea PREGĂTIREA AVANSĂ Decideți cum veți forma echipele IDEA Fie înființați grupuri eterogene în ad- vance sau lăsați participanții să decidă când începeți activitatea cine va fi în care grup Dacă participanții se cunosc bine, și este important ca oamenii să lucreze cu cei din aceeași secție, atunci cel mai bine ar fi să-i lași pe ei să-și aleagă propriul grup Dacă participanții nu se cunosc unul pe altul, ar fi util pentru formatorii să alcătuiască grupările în prealabil PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Oferiți o imagine de ansamblu asupra scopului și utilizării echipelor IDEA din dvs program Grupurile IDEA vor oferi participanților ocazia de a discuta probleme, finalizați sarcinile și împărtășiți experiențele programului în grupuri mai mici Echipele IDEA vor acționa ca grupuri de sprijin pentru participanți pe tot parcursul programului CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Explicați cum a fost derivat numele IDEA, folosind semnul mare Discuta ce înseamnă fiecare literă în timp ce vorbiți despre importanța următoarele patru cuvinte și modul în care acestea se raportează la atelierul dvs : I = Inovație Liderii recunosc astfel nevoia de schimbare și îmbunătățire continuă ei îi pot conduce pe alții în crearea de inovații În acest atelier, veți experimentați câteva metode de învățare inovatoare și creative D = Dezvoltare Liderii încurajează și oferă resurse pentru adepții lor dezvoltare și propriile lor În acest atelier, experimentați dezvoltare profesională de primă mână E = Entuziasm Liderii trebuie să manifeste entuziasm și o atitudine pozitivă, chiar și în timpul vremuri provocatoare În acest atelier, vom crea un pozitiv mediu pentru a vă îmbunătăți relațiile interpersonale și pentru a vă accelera învăţarea ta A = Aplicație Învățarea este incompletă fără posibilitatea de a aplica ceea ce a fost învățat În acest atelier, veți avea ocazia să aplicați ce este prezentat Pasul : Organizați participanții în echipe și atribuiți imediat un team-building exercițiu sau o sarcină Rugați participanții să se întâlnească în echipele lor IDEA o dată fiecare zi pentru a finaliza sarcinile din modulele selectate Pasul : Grupurile IDEA la care tocmai v-ați alăturat vă vor oferi ocazia discutați probleme, finalizați sarcinile împreună și împărtășiți programul experiențe periodic Echipele dvs IDEA vă vor oferi, de asemenea, orice sprijin suplimentar pe tot parcursul programului În plus, folosiți acestea grupuri pentru a discuta problemele la locul de muncă care pot apărea REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat SCUT DE CONDUCERE Prezentare generală a activității Prin participarea la un proiect de artă, liderii își identifică valorile de bază și împărtășiți-le cu alții, astfel încât participanții care vor lucra împreună la sarcini au o mai bună înțelegere reciprocă punctele forte Obiectiv Pentru ca participanții să împărtășească câteva informații despre mediul lor, valori, filozofii de viață și experiențe de conducere Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT minute METODE DE ANTRENARE Proiect de artă Reflecție Discuție MATERIALE Fişa : Scutul de conducere Exemplu de stemă/cremă sau scut al familiei, dacă este posibil ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Mai multe seturi de markere colorate pe care participanții să le împărtășească Hârtie de flipchart Un afiș mare cu conturul unui scut, cu unul dintre cele patru următoarele cuvinte din fiecare secțiune: context, filozofie de viață, valori și leadership Amenajarea camerei Mutați mobilierul departe de pereți pentru a crea spațiu pentru agățarea participanților ridică-te și stai lângă bucăți mari de hârtie în timpul discuției Postați posterul mare în timp ce vă pregătiți să deschideți activitatea Comentarii Utilizați această activitate atunci când aveți suficient spațiu pe pereți pentru a fixa scuturile Un alternativa este ca participanții să își completeze scuturile pe hârtie de copiere Acesta este un pop- activitate ular; participanții sunt capabili să lucreze cu categorii de informații care sunt în interesant pentru ei Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Întrebați care participanți au o stemă, o blazonă sau un scut de familie Cere cei care răspund pozitiv pentru a descrie sau a-i face o imagine Explica că scopul este de a dezvolta un nou simbol care să pună accent pe leadership Pasul : Distribuiți o coală de hârtie de flipchart și mai multe markere colorate fiecare participant Cereți participanților să deseneze conturul unei creame sau scut pe hârtie Demonstrați desenând conturul unui scut pe dvs flipchart (sau distribuiți Fișa ) După cum este menționat pe fișă, un scut este o reprezentare picturală care poate arăta valorile, credințele și ideile cuiva Pasul : Explicați că au fost selectate patru categorii de informații reprezentare pe scut sau stemă Anunțați o categorie la un timp și reamintește-le participanților să lase spațiu pe scutul lor pentru toți patru Acordați-le aproximativ două minute pentru a desena fiecare răspuns CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Categoriile, fiecare dintre acestea ar trebui să fie reprezentată într-un singur cadran ale scutului sunt: A Două dintre abilitățile tale de conducere b Partea din munca ta actuală care îți place cel mai mult c Două valori care influențează modul în care îi conduci pe ceilalți d Un succes sau o realizare recentă Pasul : Cereți participanților să-și completeze stemele scriindu-le nume de familie pe scut și adăugând un motto personal pe care încearcă exemplifica Dacă doresc, își pot înfrumuseța scuturile cu altele grafică sau desene Pasul : Cereți participanților să explice ce au inclus pe scutul lor și De ce Acordați aproximativ un minut de persoană (Participanții ar putea am timp doar să explic o parte din ea ) Pasul : Discutați pe scurt despre mediul, valorile și filozofiile noastre personale influențează modul în care interacționăm și conducem Leagă ceea ce este împărtășit de participanții la conținutul programului dumneavoastră de leadership Pasul : Pune aceste întrebări: Care cadran a fost cel mai ușor de completat și de ce? Care cadran, dacă există, dezvăluie ceva despre tine decât alții poate nu stiu? Care cadran demonstrează valorile companiei dumneavoastră? VARIAȚII Faceți o poză cu fiecare participant și fixați-o pe scutul fiecărei persoane Dacă aveți mai mult de de persoane sau trebuie să economisiți timp, formați grupuri de până la participanți pentru Pasul REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE FIȘĂ Scutul de conducere Doi din conducerea mea aptitudinile sunt viziunea mea și creativitate Ce-mi place cel mai mult despre munca mea este oportunitatea de a influența alții Două dintre valorile mele sunt incluziunea mea si integritate Una dintre recentele mele succesele a fost să reorganiza-mi departament și economisiți o jumătate de FTE FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact LEADERSHIP SHIELD (continuare) Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat FĂ-O RIMĂ CU „LIDER” Prezentare generală a activității Scriind o poezie ca o modalitate de a-și extinde creativitatea, conceptele de leadership sunt explorate și încurajate Obiective Pentru a concentra participanții pe subiectul leadership-ului Pentru a oferi participanților ocazia de a se familiariza și începe să lucreze împreună Pentru a stimula gândirea creativă Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT minute METODE DE ANTRENARE Scriere creativa MATERIALE Nici unul ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Hârtie Pixuri sau creioane de fișe pentru fiecare grup Flip-chart Amenajarea camerei Mese si scaune pentru grupuri mici de pana la persoane Comentarii Unii participanți nu vor fi încrezători că pot îndeplini această sarcină Folosește-l pentru arătați-le cum să profite de latura lor creativă și să se întindă Această activitate poate se face în grupuri mici sau individual Dacă acesta din urmă, atunci fiecare persoană ar face-o necesită un pachet complet de cărți Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Împărțiți participanții în grupuri mici de câte până la persoane fiecare Înmânează fiecare grupați un pachet de fișe și o coală de hârtie Pasul : Spuneți: „Gândirea la leadership în diferite moduri poate fi instructivă Dacă noi să ne întindem imaginația, care adesea ia o formă liniară, putem descoperi perspective noi, noi despre punctele noastre forte de conducere și provocări care ne vor uimi ”' Pasul : dați următoarele instrucțiuni: „Grupul tău va crea un „pachet” personal de conducere de cuvinte sau termeni care se potrivesc categoriilor enumerate pe flipchart Puteți lucra din foaia de hârtie și apoi transferați un cuvânt pe fiecare cartonaș, sau puteți scrie direct pe carduri Decideți acest lucru înainte de a începe ” Pasul : Flipchart-ul ar trebui să arate următoarele trei categorii: Cele cinci simțuri (văz, atingere, gust, sunet, miros) ( cuvinte pentru fiecare dintre cele cinci simțuri = ) Mișcare ( cuvinte) Abstracțiuni ( „abstracții”, cum ar fi leadership, dragoste, libertate, sensul vieții) CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Apoi explicați regulile Toate cuvintele sau termenii din listă trebuie să fie: Cu sens pentru tine Specific (nu „copac”, ci „pom aspen”; nu „pasăre”, ci „robin”) Plăcut urechii Nu folosiți adverbe și plurale Pasul : Începeți partea de poezie a activității cu această explicație: „Când ai de cuvinte sau termeni scrise pe cărți, răspândește ei afară Alege carduri pe care le poți folosi pentru a crea o poezie despre conducere Luați până la de minute pentru a scrie o poezie care să susțină tema conducerii Adăugați mai multe cuvinte după cum este necesar pentru a completa poezia ” Oferiți participanților următoarele ca exemplu de poezie: De ce conducerea mă face să mă gândesc la lumina strălucitoare, albă? Este claritatea liderului pe care o simt ca un confort? Liderul este un far prin noapte Este presiunea blândă a liderului pe care o simt ca un confort? Când mă gândesc la Leadership, este un steag proaspăt, parfumat Este sprijinul liderului cel care mă consolează? Liderul mă face semn și mă bucură Este discursul lor insistent, dar blând, cel care mă mângâie? Confort de urmat; confort de a crește Mă bucur că liderul meu este la curent Pasul : Când grupurile au terminat, cereți câte un membru al fiecărui grup să citească poemul lor la grupul total Încurajați aplauzele Pasul : Postați poeziile (sau strângeți-le și faceți copii pentru toată lumea) și aduceți sesiunea spre final Trainerul încheie activitatea prin felicitări toți poeții în plină dezvoltare și sugerându-le să se gândească la leadership ca implicând fiecare simț și sentiment identificat în poeziile lor REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat Întâlnește-mi liderul O portocala? Prezentare generală a activității Această activitate îl ajută pe lider să exerseze folosind analogii pentru a descrie diverse componente ale conducerii Obiective Să folosească analogia pentru a descrie liderii Să încurajeze participanții să folosească toate simțurile umane Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT minute METODE DE ANTRENARE Analogie Discuție Activitate practică MATERIALE Nici unul ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Un obiect interesant per grup, cum ar fi o portocală sau alt fruct, o cutie neobișnuită, a pene, o pălărie intrigantă Amenajarea camerei Scaune dispuse în cerc Comentarii Conceptul de leadership este unul complex Această activitate ajută participanții să exploreze diverse fațete ale conducerii Folosirea obiectelor pentru a dezvolta o analogie creează mai mult distracţie Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Selectați obiectele așa cum este menționat Aveți suficiente obiecte disponibile pentru fiecare grup poate avea un singur obiect Pasul : Împărțiți participanții în grupuri de cinci (dacă ați format echipe IDEA, acestea ar face asta împreună) Configurați grupuri individuale în cercuri Pasul : Explicați că uneori este mai ușor să descrii lideri folosind un analogie Dați primul obiect fiecărui grup Cereți participanților să se ocupe obiectul și să răspundă la aceste întrebări în cadrul grupului lor: A Cum se „simte” obiectul ca un lider? b Cum „vede” obiectul ca un lider? c Cum „miroase” obiectul ca un lider? d Cum „aude” obiectul ca un lider? De exemplu, dacă obiectul a fost o pană, răspunsurile la cele de mai sus intrebarile pot fi: A Liderul își folosește partea blândă atunci când empatie și înțelege Este nevoie b Liderul poate vedea imaginea de ansamblu privind prin și între penele individuale c Liderul nu are niciunul! d Liderul îi ascultă pe cei care sunt tăcuți ca vânturile schimbării sufla pana CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Schimbați obiecte între grupuri și repetați Pasul Pasul : Reasamblați într-un grup mare și puneți următoarele întrebări pentru discuție și debriefing: A Care au fost trăsăturile distinctive ale obiectelor tale? b Care obiect se aplică cel mai bine propriului lider sau manager? c Pentru că nu putem să „atingem” alți oameni pentru a deveni cunoscuți, cum putem afla despre unicitatea altora? Folosește analogie în această activitate pentru a facilita identificarea multor calități te găsești în tine și în managerii tăi VARIAȚIE Transmite un alt obiect și cereți participanților să-l folosească pentru a se descrie REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat SPUNE O POVESTE ȘI AFACEȚI-VĂ! Prezentare generală a activității Povestirea este o competență utilă de conducere; această activitate oferă practică tice pentru participanți Obiective Să identifice importanța povestirii ca competență de conducere Pentru a demonstra cum să spui o poveste Pentru a exersa spunerea unei povești Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT Alocă minute pentru a demonstra povestirea; minute pentru fiecare per- fiul să spună o poveste; minute pentru debrief METODE DE ANTRENARE Prezentare Discuție Povestirea MATERIALE Fișă : Lista de verificare a povestirii ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart și markere Amenajarea camerei Rugați participanții să stea în cerc în fața unui șemineu, dacă este posibil În caz contrar, puneți scaune în formă de „U” Comentarii Această activitate funcționează bine la începutul unui program de leadership Dacă intenționați să aveți participanții fac prezentări mai târziu, această activitate îi va ajuta pe participanți să exerseze făcând prezentări improvizate Utilizați-l după introducerea și prezentarea generală a agenda atelierului Resurse Citiți mai multe despre povestiri în Încurajarea inimii, scrisă de Jim Kouzes și Barry Posner (vezi capitolul , pp – ) Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : În calitate de formator, trebuie să modelați această abilitate de a povesti Folosiți documentul , Lista de verificare a povestirii, ca ghid pentru a scrie o poveste Exersează-ți povestea cu voce tare de mai multe ori, astfel încât să o puteți spune fără note Inainte de clasa, spuneți-vă povestea care include toate elementele unei povești bune Puteți alege oricare dintre opțiunile de mai jos; rețineți că a doua opțiune este adecvat, deoarece participanții își vor revizui abilitățile și cariera obiective în cea mai mare parte a programului de conducere Opțiunea : Spuneți povestea despre modul în care viziunea companiei sau a programului devenit realitate Opțiunea : Spuneți o poveste despre unul dintre formatori care evidențiază lupta și lecțiile învățate în timpul carierei sale CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Prezentați elementele unei povești bune Distribuiți Fișa : Lista de verificare a povestirii și discutați subiectul Utilizați povestea pe care ați împărtășit-o la Pasul pentru a revizui elementele unui bun poveste Pasul : Rugați participanții să-și spună propriile povești Sarcina fiecărei persoane este să spună o poveste Selectați dintre subiecte precum ca acestea: Spune o poveste despre o perioadă în care ai condus cel mai bine (Notă: Folosiți aceasta subiect dacă intenționați să utilizați modelul de conducere Kouzes și Posner, deoarece aceasta a fost baza cercetărilor lor ) Spune o poveste despre perioada din viața ta când ți-ai dat seama că ești competente Spune o poveste despre o perioadă în care ți-ai dat seama că poți obține a piatra de hotar in cariera ta Spune o poveste despre o perioadă în care ai rezolvat o afacere importantă problemă Acordați-le participanților timp pentru a selecta o poveste personală și a organiza punctele Pasul : Rugați participanții să decidă ordinea în care își vor spune poveștile și apoi începe sesiunea de povestire Păstrează fiecare poveste aproximativ cinci minute Pasul : Discutați despre importanța povestirii ca abilitate de conducere Incearca sa obtii fiecare persoană să împărtășească ceea ce crede că este valoarea povestirii, folosind următoarele întrebări declanșatoare: Cum te-au afectat poveștile de familie (sau lipsa lor) așa cum ai fost creștere? Ce povești ți s-au spus în calitate de nou angajat al tău companie? Aceste povești ți-au schimbat impresia despre companie? Dacă da, cum? PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Rezumați și discutați despre modul în care povestirea poate fi folosită de către liderii aspiranți Cereți participanților să aleagă o poveste spusă frecvent în organizația lor, și repovestiți-o urmând schița prezentată în Pasul SAU Cereți participanților să scrie o poveste care o recunoaște pe a altcuiva realizări Sugerați-l să îl trimită ulterior companiei lor newsletter, spuneți-l în timpul unei întâlniri de personal sau difuzați-l prin e-mail Întrebați participanții cum plănuiesc să folosească povestirea pe tot parcursul lor programul de conducere și viața profesională REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Lista de verificare a povestirii A spune o poveste bună este ușor: tot ce trebuie să faci este să-ți amintești să le incluzi pe toate aceste elemente, în ordine Utilizați această listă de verificare la îndemână Pictează scena Spune unde și când s-a întâmplat această poveste Identificați personajele sau oamenii din povestea dvs Da-le nume Spuneți situația sau problema lor Clarificați intențiile personajelor Ce le-a trecut prin minte în timp ce ei ai incercat sa rezolvi problema? Descrieți acțiunile lor Ce a făcut fiecare persoană? Fii specific Includeți „recuzită” care ajută la furnizarea de detalii importante și ajută la ascultătorii intră în poveste O recuzită poate fi orice articol menționat în dvs poveste De exemplu, dacă povestea ta este despre o perioadă în care ți-ai ajutat echipa printr-o criză, ai putea reține e-mailurile frenetice pe care le-ai primit din ei — și poate chiar să citească unul scurt Includeți o surpriză sau un element de uimire pentru a crea povestea memorabil De exemplu, folosind povestea de mai sus, ar putea apărea o recuzită o fotografie a sărbătorii pe care ai organizat-o pentru echipa ta după criză a fost peste Spune cum s-a terminat Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat FACE-TE TIMP PENTRU „JURNAL” Prezentare generală a activității Această activitate introduce conceptul de scriere în jurnal și oferă o re- oportunitatea de reflecție pentru ca participanții să recunoască ceea ce au învățat și cum vor continua să se provoace Obiective Introducerea practicii de a-și scrie gândurile private si sentimente Pentru a încuraja reflecția asupra a ceea ce a fost învățat Să te provoci să înveți în moduri noi Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT minute METODE DE ANTRENARE Prezentare Reflecție Scrierea jurnalului MATERIALE Suficientă hârtie legată pentru fiecare persoană pentru a crea un jurnal sau un caiet individual cu spirală ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Nici unul Amenajarea camerei Mese si scaune in orice aranjament Comentarii Folosiți informațiile de mai jos ca bază pentru orice observație de deschidere pe care o faceți ca facilitator tor al atelierului Asigurați-vă că explicați că jurnalizarea este o oportunitate excelentă de a evalua propria noastră performanță, evaluăm învățarea și integrăm această învățare în activitățile noastre Scrierea în jurnal și povestirea sunt modalități excelente de a capta idei pentru utilizare ulterioară Uneori, notațiile jurnalului oferă baza unei povești Alteori, auzind o poveste reamintește liderului să înregistreze în jurnalul său orice reacții sau răspunsuri care ar trebui i se acordă o gândire suplimentară Provocarea în această activitate este de a preda elementele esențiale ale unui lucru foarte util, dar privat practică reflexivă într-o sesiune deschisă, comună, precum și pentru a genera entuziasm pentru că o faci după terminarea sesiunii Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul jurnalului și oferiți o privire de ansamblu asupra activitate Multă vreme, profesioniștii din unele discipline au folosit jurnalizarea ca proces activ de reamintire Actorii și regizorii sunt în special dedicat acestei tehnici Actorii noi sunt încurajați să-și scrie idei și sentimente (flux liber) cel puțin de minute pe zi În acest fel, ei dezvoltă un jurnal personal care surprinde o serie de stări de spirit și emoții care pot fi atrase mai târziu în timp ce se pregătesc pentru diferite rolurile personajelor „de mult timp” Ca lider, nu interpretezi cu adevărat un personaj, dar ești într-un adevărat, orchestrarea echipei pentru a lucra împreună pentru a rezolva o afacere nevoie sau problemă Un jurnal oferă o modalitate personală și privată de a urmări momentele tale grozave Dacă îl utilizați în mod regulat, vă veți captura cele mai mari succese, dar — cel mai important — vei înregistra și tu CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP acele vremuri în care alegerile tale nu erau cele mai bune Strategii noi și tacticile pot fi deduse mai târziu din aceste scrieri Jurnalul este o parte importantă a reflecției, mai ales la adulți învăţare Adulții învață cel mai bine și au o reținere mai bună atunci când ei ia în mod conștient timp pentru a reflecta asupra învățării lor Un jurnal vă poate ajuta urmări schimbări în gândirea cuiva în timp Jurnalul poate fi, de asemenea ghidat, cu întrebări furnizate dintr-o sursă externă Pasul : Rugați participanții să exerseze jurnalul explicând elementele de bază Distribuiți hârtie sau caietele cu spirală individuale care vor servi ca jurnalele lor de conducere Acordați participanților minute pentru a identifica trei lucruri pe care le-au învățat despre leadership în acea zi și despre modul în care acestea îi vor ajuta să se schimbe a practica curenta Aceste gânduri ar trebui înregistrate în jurnalul lor imediat Cereți grupului să se gândească la „îndemnuri” care îi pot primi pe membri au început să scrie în jurnalele lor — lucruri care vor face procesul confortabil și semnificativ De exemplu, ce mai faci emotional? sau ce aha! moment am avut în această sesiune? sunt recomandări bune care pot fi scrise în fața jurnalelor lor Pasul : revizuiți următoarele elemente de bază pentru jurnalizare: Cel mai bine este să scrieți intrarea în jurnal imediat, fără să vă faceți griji despre fiecare detaliu Stabiliți o oră regulată pentru a scrie în jurnal Experiențele și gândurile tale te vor ajuta să-ți înțelegi propriul comportament Dacă rămâneți „blocat” în timpul jurnalului, scrieți orice vine în minte Apoi, mai târziu, recitiți ceea ce ați scris și reflectați de ce ești blocat în acest moment anume Pasul : Vor exista puncte în timpul acestui program de leadership când vă vom întreba pentru a adăuga gânduri la acest jurnal, așa că asigurați-vă că îl aduceți la fiecare sesiune De asemenea, folosiți jurnalul la locul de muncă pentru a nota mai multe observații despre conducere — a ta și a altora PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP PUZZLEUL LEADERSHIP Prezentare generală a activității Această activitate încorporează imagini vizuale și încurajează conducerea participanții să folosească un simbol pentru a-și reprezenta programul de conducere Obiective Pentru a crea un simbol pentru tot ceea ce învață participanții și pentru a înțelege stai cum se potrivesc toate Pentru a arăta cum pot fi folosiți joggeri rituali și de memorie pentru a întări ceea ce a fost învățat și contribuie la transformarea învățării într-un proces continuu Să aplice ceea ce s-a învățat în atelier Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT de minute METODE DE ANTRENARE Imagini vizuale Utilizarea ritualurilor MATERIALE Selectați o imagine vizuală care reprezintă programul de conducere, organizația sau o industrie Sugestiile includ: O reprezentare vizuală a siglei companiei sau a sediului central în fundal și cuvintele reprezentând modulele din programul dvs în prim-plan O ilustrație sau o fotografie a liderilor (femei și bărbați), peste care se află a tipărit titlurile modulelor programului Imaginea vizuală aleasă trebuie mărită până la aproximativ dimensiunea unui copac Apoi, montați-l pe carton și tăiați-l în bucăți de „puzzle” destul de mari ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Nici unul Amenajarea camerei Flexibil, atâta timp cât cadrul puzzle-ului poate rămâne într-un loc fix pe tot parcursul lucrării- magazin Comentarii Această idee funcționează bine dacă programul tău de leadership este organizat în mai multe module sau se va extinde pe o perioadă de câteva zile Fiecare piesă a puzzle-ului poate reprezenta un modul sau într-o zi Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Prezentați puzzle-ul participanților la începutul conducerii program Arată-l mai întâi ca un întreg asamblat, apoi așează piesele într-o pungă Păstrați rama puzzle-ului afișat în cameră pe tot parcursul atelier sau program, astfel încât fiecare piesă adăugată este vizibilă pentru toți Pasul : La sfârșitul fiecărui modul sau zi de antrenament, se va adăuga o piesă Puzzel-ul Selectați una dintre aceste două moduri de a face acest lucru Solicitați un voluntar pentru a selecta piesa care va fi adăugată și la care va fi adăugată explicați de ce l-a ales pe acela CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP În calitate de facilitator, selectați piesa care reprezintă doar modulul finalizat și adăugați-l la puzzle Pasul : La sfârșitul programului de leadership, oferiți fiecărui participant câte un mic versiunea puzzle-ului (sau o placă cu imaginea puzzle-ului pe ea) ca o modalitate de a le aminti ceea ce au învățat despre leadership REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat SALA DE EXPOZITE Prezentare generală a activității Această oportunitate oferă fiecărui participant ocazia de a evidenția o putere sau o competență care ar fi utilă altora Fiecare persoană pre- face un banner de expoziție care identifică ideea lui sau ei Toti sunt încurajat să meargă de la afișaj la afișaj și să identifice acele persoane cu cu care ar putea interacționa mai târziu Obiective Pentru a oferi o oportunitate de spargere a gheții de a face cunoștință și împărtășește resurse Pentru a demonstra că fiecare individ este un expert în ceva Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Minim de participanți TIMPUL ESTIMAT de minute până la oră METODE DE ANTRENARE Demonstrație Prezentare MATERIALE Niciuna, cu excepția a ceea ce participanții aduc la afișare ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Mese și fețe de masă Panou și markere (pentru semne) Etichete de nume cu panglici „Expozitor” atașate Amenajarea camerei Spațiu mare pe perete Mese și scaune aranjate pentru deplasarea ușoară a oamenilor (pentru a vizualiza exponatele) Comentarii Utilizați această activitate pentru a sublinia faptul că fiecare participant vine la program cu idei și experiențe în ceea ce privește conducerea Sala de expoziții le va oferi ocazia pentru a împărtăși această expertiză Utilizați această activitate când aveți suficient spațiu pentru afișare exponate Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Când participanții se preînregistrează pentru sesiune sau atelier de mai multe zile, instruiți-i să aducă articole la o oră stabilită pentru o expoziție pe experiențele și abilitățile participanților în leadership Dă-le un scris fișă cu exemple de ceea ce vrei să spui, cum ar fi: – O colecție de articole sau cărți pe tema pe care le-au găsit util – Mai multe formulare de evaluare a performanței au folosit sau au găsit interesant – O abordare pas cu pas pentru redactarea rapoartelor – Cea mai bună idee a lor pentru (cu o descriere scrisă) – O demonstrație a unei aptitudini – O prezentare PowerPoint pe un subiect de conducere CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP – Un videoclip pe care îl folosesc pentru a-i învăța pe angajați o abilitate, împreună cu puncte pentru discutie – Afișe care arată o echipă care sărbătorește o realizare Explicați la preînregistrare că participanții vor configura un expoziţie Fiecare persoană ar trebui să pregătească un banner sau un afiș și să aducă toate echipamentele și consumabilele de care au nevoie pentru a face parte din expune atractiv și primitor Pasul : Pe măsură ce fiecare persoană sosește la sesiunea de expoziție, dă-i o etichetă cu numele o panglică „Expozitor” atașată Alocați fiecărui individ un anumit tabel sau spațiu pe perete pentru articolele sale Oferiți grupului materiale pentru să prezinte semne care arată numele fiecărei persoane și apartenența organizațională Pasul : Când toate exponatele sunt înființate, invitați oamenii să se amestece și să facă rețea în Sala de expoziție (băuturi răcoritoare opționale) Sugerați participanților să noteze numele oricărei persoane cu care sunt interesați să aibă o conversație extinsă Pasul : Pune următoarele întrebări: Care a fost cea mai utilă expoziție – una care ți-a dat idei poate utiliza? Pe cine ai întâlnit pe care ai vrea să-l reîntâlnești? Ce sugestii aveți pentru „salvarea” acestor exponate, deci noi pot reveni la ei mai târziu? REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat UMBĂȚI ȘI VORBIȚI Prezentare generală a activității Acest exercițiu este util după prânz, deoarece oferă o activitate fizică adecvată activitate în timpul căreia se revizuiește ceea ce s-a învățat și se explorează ce vor fi prezentate alte competențe de conducere Obiective Să revizuiască ceea ce indivizii au învățat până acum în cadrul atelierului Pentru a identifica ce altceva trebuie realizat, Pentru a oferi exerciții fizice și o oportunitate de a vă revigoriza Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Orice număr de participanți, împărțiți în perechi TIMPUL ESTIMAT de minute METODE DE ANTRENARE Mișcarea Discuție MATERIALE Nici unul ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart și markere Amenajarea camerei Scaune dispuse în cerc sau cu fața în față (pentru discuție) Comentarii Această activitate este utilă mai ales după masă, deoarece necesită o scurtă plimbare participa- pantalonii au ocazia de a revizui ceea ce au învățat și de a împărtăși cu trainer ceea ce încă speră să învețe de la atelier înainte ca acesta să se încheie Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Împărțiți participanții în perechi de indivizi care nu sunt bine cunoscuți Pasul : Scrieți aceste trei întrebări pe flipchart: Care este cel mai important lucru pe care l-ați învățat până acum în acest sens atelier? Ce analogie poți face între ceea ce vezi în timp ce mergi în jurul și obiectivele acestui atelier? Ce altceva vrei să înveți în acest atelier? Pasul : instruiți participanții să facă o plimbare de minute în perechile desemnate, în timpul cărora ei discută aceste trei întrebări Spune-le să fie siguri că fiecare persoană din pereche are nevoie de un total de șapte minute pentru a răspunde la întrebări Cu alte cuvinte, vezi că timpul de „vorbire” este egal Pasul : Când se întorc, cereți fiecărui participant să împărtășească ceva ce are au învățat de la partenerii lor de mers Pasul : Cereți voluntarilor să exprime ce își doresc ei sau partenerii lor de la ceilalți a atelierului Pasul : În timpul acestui program de leadership, vom folosi ideile și sugestiile dumneavoastră CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat JOCUL DE REVIZIE MINGE KOOSH Prezentare generală a activității În această activitate energizantă, participanții aruncă și prind o minge mare ca pun sau răspund la întrebări legate de conducere Obiective Pentru a revizui concepte sau informații cheie Să te distrezi Configurarea activității CAND SE UTILIZA Utilizați acest joc la fiecare intersecție majoră din atelierul dvs sau când doriți pentru a revizui ceea ce participanții au învățat Puteți juca jocul la sfârșitul unui segment sau folosiți-l ca încălzire la începutul următorului sesiune DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT minute METODE DE ANTRENARE Aplicație Joc Activitate practică MATERIALE Cumpărați o minge Koosh - minge de cauciuc care arată ca ace de porcușpin - sau un cauciuc moale minge de dimensiunea aproximativă a unei mingi de baseball ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Minge Koosh (cele mai mari funcționează cel mai bine) Amenajarea camerei Suficient spațiu deschis pentru ca participanții să stea în cerc Comentarii Această activitate adaugă elementul de competiție în programul de conducere și va ajuta facilitatorul stabilește dacă participanții au învățat ceea ce a fost prezentat până acum Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Formați un cerc cu participanții, lăsând suficient spațiu pentru a arunca o minge Înainte şi înapoi Participanții trebuie să stea cu mâinile în lateral Pasul : Aruncă mingea Koosh unui participant și pune o întrebare de tip test (Dacă mingea cade pe podea, dă-o persoanei către care a fost îndreptată ) Dacă răspunsul este incorect, recuperați mingea și aruncați-o altcuiva ca să poată răspunde la întrebare Dacă răspunsul este corect, participantul poate arunca mingea cuiva care nu a răspuns la o întrebare Pasul : Continuați să aruncați mingea cu fiecare întrebare nouă până la fiecare participant a răspuns corect la cel puțin o întrebare Pasul : Amintiți-le participanților că o recenzie este valoroasă, deoarece înseamnă că ei au mai multe șanse să rețină și să aplice ceea ce au învățat Acesta ar putea fi o este momentul potrivit pentru a le reaminti să scrie câteva reflecții în jurnalele lor VARIAȚIE Rugați fiecare participant să scrie două sau trei întrebări pe care facilitatorul să le pună CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP EXEMPLE DE ÎNTREBĂRI Creați o listă de întrebări pe baza a ceea ce ați abordat în ultimul segment al muncii dvs - magazin Aici sunt cateva exemple: Cine a călătorit cel mai departe pentru a ajunge la acest atelier? De ce este important să identificați expertiza și resursele din cadrul echipei dvs sau personalul? Explicați o diferență între un grup și o echipă De ce sunt flexibili cei mai buni lideri? Explicați o distincție între un lider și un manager Numiți două calități pe care un lider ar trebui să le dezvolte Când ar trebui un lider să dea putere altora? REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat AM INVATAT MULTE! Prezentare generală a activității Participanții își rezumă învățările în materie de leadership prin discuție robin și răspunsuri la întrebările adresate de facilitator Obiective Pentru a clarifica ceea ce participanții au învățat personal și sunt dispuși să facă împărtășește cu grupul Pentru a oferi o oportunitate de a revizui subiectele zilei Pentru a rezuma gândurile și sentimentele Să articuleze ideile cu claritate Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT Acest lucru va varia, în funcție de dimensiunea grupului dvs Două minute pe par- participantul este o medie bună METODE DE ANTRENARE Discuție turn -robin Reflecție MATERIALE O fișă de index de ″ × ″ pentru fiecare persoană, pretipărită cu textul prezentat mai jos Utilizare cartonașe colorate (în special cele vii) pentru a adăuga un sentiment de festivitate Am invatat aceasta - ––––––––––––– Am reînvățat că ––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– ––––––––––––– Am descoperit că –––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– –––––––––– Am observat ca - ––––––––––––– Am fost surprins că ––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– –––––––– Sunt dezamăgit că ––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– ––––– Am de gând să - ––––––––––––––––– ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Nici unul Amenajarea camerei Scaune dispuse în cerc cometariu Această activitate are un scop similar cu cel al jocului cu minge Koosh - pentru a ajuta participarea la pantaloni se re-concentrează pe ceea ce a fost acoperit într-o anumită activitate sau poate pe un segment din programul general de conducere O revizuire a lecțiilor ajută la consolidarea învățării – și, prin urmare îmbunătățește retenția Resursă Acest exercițiu a fost adaptat după o activitate folosită în cartea lui Lois Hart Connections The exercițiul este o modalitate excelentă de a implica toți participanții și de a aduce un atelier în care trebuie să acoperiți multe subiecte până la un final satisfăcător CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți activitatea spunând: „Cu toții am avut o zi intensă Ca un mod de a evalua personal timpul petrecut împreună, să împărtășim cu unul încă ceva din ceea ce am învățat Vom face acest lucru concentrându-ne pe răspunsuri la „propoziție tulpini” Pasul : Distribuiți câte o fișă de index pretipărită fiecărei persoane și explicați procedură Spune, „Vom face ocolul cercului și vom auzi răspunsuri la fiecare tulpină, unul la a timp Fiecare persoană ar trebui să răspundă Desigur, dacă o tulpină nu rezonează cu tine, atunci nu ezitați să treceți sau oferiți o tulpină care exprimă mai clar ceea ce doriți să împărtășiți Concentrați-vă pe ceea ce ați învățat despre leadership astăzi ” Participanții nu trebuie să comenteze ceea ce spun alții În calitate de facilitator, dvs rolul ar trebui să fie acela de a mulțumi fiecărei persoane pentru fiecare contribuție Nu detaliază ceea ce spun ei Pasul : Vă mulțumim pentru contribuții Îți sugerez să înregistrezi aplecarea ta jurnalul tău Pe măsură ce suspendăm (pentru o pauză, prânz sau sesiune), tu ar putea dori să discutăm mai departe cu oricine al cărui „am învățat ” a rezonat Cu tine REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat JOC DE ÎNCHIDERE DE CUVINTE Prezentare generală a activității Ca activitate de încheiere, acest joc trece în revistă conceptele care se referă la competențe demonstrat în atelierul de conducere Lucrul în echipă – și contra un ceas — caracteristicile abilității sunt „decodațite” din cărțile prefabricate Obiective Să revizuiască conceptele cheie învățate în cadrul atelierului de conducere Să te distrezi în timp ce închizi un atelier sau un program Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Orice număr de echipe de șase (o persoană per echipă acționează ca monitor de joc) TIMPUL ESTIMAT de minute METODE DE ANTRENARE Aplicație Joc MATERIALE Zece fișe pentru fiecare grup, fiecare cartonaș având un con- concept sau deprindere (cuvânt sau frază scurtă — literele trebuie amestecate) ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Nici unul Amenajarea camerei Mese și scaune Comentarii Această activitate adaugă elementul de competiție, așa că acordați un premiu echipei care reușește mai întâi își dezordine toate cuvintele Este, de asemenea, o modalitate de a fi sigur că participanții au învățat ce este prezentat în atelierul de conducere PREGĂTIREA AVANSĂ Selectați până la zece cuvinte care reprezintă idei sau abilități cheie prezentate în timpul liderului dvs atelier de nave Pentru fiecare cuvânt, scrieți literele pe un card, dar amestecați-le Clamă fiecare set de carduri cu cuvinte amestecate împreună și asigurați-vă că aveți un set de zece pentru fiecare grup de masă Iată câteva cuvinte sugerate de folosit: Conducere Etică Administrator Echilibru Flexibilitate Conflict Stil A negocia Încredere Antrenor Putere Sărbători Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Împărțiți participanții în echipe de șase (utilizați aceleași grupuri de lucru pe care le aveți folosit pentru alte activități de atelier, dacă doriți) Atribuiți rolul Jocului Monitorizați câte un membru al fiecărei echipe Această persoană stă la capătul masa Pasul : Explicați cum se joacă jocul, utilizând următoarele îndrumări: Un set de carduri cu cuvinte amestecate este plasat în mijlocul fiecărui grup masa Când începe jocul, prima persoană din dreapta jocului Monitorul selectează o carte din teanc și încearcă să identifice cea corectă cuvânt, folosind toate literele amestecate de pe card CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Stabiliți o limită de timp de două minute pentru a decripta fiecare cuvânt Dacă individul nu poate identifica cuvântul corect, ceilalți membri ai grupului poate ajuta Când cineva a identificat cuvântul corect, Game Monitor îi face semn facilitatorului și îi cere participantului să explice cum este cuvântul se referă la o abilitate importantă de conducere Repetați acest proces până când fiecare persoană din fiecare grup renunță la un cuvânt și îl definește corect Pasul : Acordați un premiu echipei care este prima care descifra toate cele zece cuvinte The premiul ar putea fi că sunt primii la rând pentru prânz sau ar putea fi un castron a unei gustari speciale sau a unui mic cadou pentru fiecare persoana Mulțumesc tuturor pentru eforturile lor de a descifra cuvintele de conducere REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat DRAGĂ JURNAL Prezentare generală a activității Această activitate captivantă îi ajută pe participanți să vadă că creșterea conducerii este la fel luând o călătorie Participanții se deplasează din loc în loc în cadrul cameră și descrieți prin activități orale, scrise sau practice, cum au propria călătorie de conducere se dezvoltă Obiective Să revizuiască ceea ce participanții au învățat la atelier Pentru a oferi timp pentru a reflecta asupra a ceea ce a fost învățat și a înregistra învățături sau observații importante Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT Acordați minute pentru a introduce activitatea; minute pentru a trece prin fiecare statie; și până la minute pentru fiecare persoană pentru a-și împărtăși intrările la Sfârşit METODE DE ANTRENARE Aplicație Reflecție Scrierea jurnalului Utilizarea metaforelor Discuție turn -robin MATERIALE Fișă : Jurnal de călătorie Descrierile stației pentru fiecare stație Corturi de masă pentru numele fiecărei stații Un jurnal sau un jurnal pentru fiecare participant ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Fiecare stație, așa cum este identificată mai jos, ar trebui să fie echipată cu următoarele elemente de recuzită: Stația , punctul de pornire al călătoriei: binoclu, agenda de itinerariu sau atelier, bilet de avion, hărți Stația , Însoțitori de călătorie: fotografie a participanților la clasă Stația , junglă corporativă: cutie cu cheie mare, maimuță de jucărie, palmier fals, șarpe de jucărie sau tigru Stația , Marea Schimbării: model mic sau barcă de jucărie Stația , Râul Riscului: simulați un râu cu bandă albastră, un vas cu apă cu mic barca, imaginea unui râu periculos Stația , Coach Ville: fotografia facilitatorului atelierului Stația , Orașul Politicii: poză din ziar cu politicieni cunoscuți sau poză cu membri ai Congresului Stația , Satul Rețelei: colaj de fețe ale oamenilor sau mai multe păpuși mici pentru a reprezenta oamenii în rețeaua lor Stația , Pinnacle Peak: steag mic etichetat „Succes” sau data atelierului completare Pentru întreaga cameră: casetofon sau CD player și muzică soft Amenajarea camerei Nouă mese mici cu două scaune pe masă Întindeți mesele în cameră Pentru faza de rezumat, aveți suficient spațiu pentru un cerc de scaune (Notă: plasați suplimentar scaune la stații dacă grupul este mai mare de nouă ) CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Comentarii Folosim metafore de-a lungul programelor noastre de leadership ca o modalitate de a preda un concept sau să consolideze învățarea mai eficient Metaforele oferă și reprezentări vizuale sau recuzită care oferă o legătură tangibilă cu ceea ce prezentăm Această închidere ac- tivitatea valorifică acele metafore Credem că este imperativ să alocăm o perioadă semnificativă de timp pentru a aduce aproape sigur de experiența de învățare a participanților Exemplele noastre prezentate în această activitate se potrivesc cu ceea ce predăm în programul nostru de leadership Vă rugăm să adaptați exemplele noastre pentru a se potrivi cu conținutul pe care îl acoperiți în propria dvs formare de conducere Configurați posturi atunci când participanții nu sunt prezenți Va dura aproximativ până la minute- ute, așa că trimiteți-le într-o pauză dacă aveți nevoie Am inclus instrucțiuni exemple pentru nouă stații de lucru La fiecare stație, acolo ar trebui să fie un semn care etichetează stația, recuzită pentru metaforă și o fișă pentru asta statie Note ale formatorului pentru activitatea VARIAȚIE Luați în considerare adăugarea de posturi care impun participanților să facă mai mult decât să vorbească și scrie, cum ar fi un post unde pot lucra la un proiect artistic sau pot alege muzica potrivită o realizare sau un scop PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul spunând: „Această activitate acționează ca un memento al locului ai fost și unde vrei să ajungi Utilizează scrierea activă în jurnal Aceasta a fost o călătorie amețitoare; am navigat într-o mare de schimbări și Urmează multe surprize ” Explicați instrucțiunile, spunând: „Veți trece prin nouă stații, rămânând la fiecare aproximativ minute Sarcina pentru fiecare stație este scrisă pe o fișă la stație ” Când finalizați sarcina, așteptați ca semnalul să se miște Asigurați-vă că ia-ți notele cu tine când mergi mai departe Exemple de completat sarcinile sunt: Prima zi a călătoriei mele de conducere a început în momentul în care eu a decis să participe la acest program Acolo am învățat că cu siguranță am vrut să învăț diferența dintre abilitățile mele de management și abilitățile mele de conducere, astfel încât să mă pot concentra pe acestea din urmă PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Însoțitorii mei de călătorie m-au învățat că deseori experimentează aceleași provocări ca și eu ca lider Mi-am demonstrat eul de lider autentic în jungla corporativă prin câștigarea încrederii de a contesta în mod corespunzător problemele pe baza mea valorile Am navigat în Marea Schimbării cu succes amintindu-mi că pot influența procesul de schimbare, astfel încât echipa noastră va avea succes și pozitiv finaliza tranziția Când traversez Râul Riscului, acum evaluez nivelul riscului și planifică în consecință, așa că voi reuși La Coach Ville, mi-am cunoscut antrenorul Ceea ce am luat a fost valoarea cineva care mă ajută în mod obiectiv să-mi evaluez problemele și încurajează eu când îmi lipsește încrederea În timpul șederii mele în Orașul Politicii, am experimentat un Aha sigur că Folosesc mai multe tipuri de putere și această flexibilitate servește intereselor mele Am salutat mulți alți lideri de la Satul Rețelei Am împărtășit sfaturi de carieră, surse de informații, chiar și un câini pentru când sunt călătoresc în interes de afaceri La Pinnacle Peak, știam că trebuie doar să trec de următoarea conducere dimensiuni asupra altora: includ clarificarea valorilor și a viziunii, beneficiile recunoașterii regulate a altora și sărbătorirea mai des, gestionarea conflictelor și planificarea strategică Pasul : Arătați participanților cum se vor roti către toate stațiile Înmânați câte o foaie de hârtie fiecărei persoane care identifică stația în care se află sau ea ar trebui să viziteze prima Fiecare persoană ar trebui să înceapă cu ceva diferit număr Redați muzică moale în fundal La fiecare șase minute, sunați „timp” Cereți tuturor să treacă la următorul post numerotat cu jurnalul lor Pasul : Când toată lumea a terminat toate cele nouă stații, așezați scaunele într-un cerc și să faciliteze o discuție round-robin Fiecare persoană ar trebui să împărtășească evidențieri și idei importante culese din experiență CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Ați finalizat această călătorie specială pentru a afla mai multe despre conducere Călătoria ta către fiecare dintre aceste nouă stații te-a ajutat finalizați o trecere în revistă a ceea ce ați învățat și pentru a stabili unele obiective pentru viitor Amintiți-vă că succesul nu este măsurat de un anumit destinație, ci după distanța pe care ați parcurs Drum bun! REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Jurnal de călătorie Descrieri stații Dragă Jurnal de călătorie: Prima zi a călătoriei mele de conducere a început la ––––––––––––––– Acolo am invatat Dragă Jurnal de călătorie: Însoțitorii mei de călătorie m-au învățat asta Dragă Jurnal de călătorie: Mi-am demonstrat eul de lider autentic în Corporate Jungle by Dragă Jurnal de călătorie: Am navigat cu succes prin Marea Schimbării Dragă Jurnal de călătorie: La traversarea Râului Riscului, I Dragă Jurnal de călătorie: La Coach Ville, mi-am cunoscut antrenorul Ceea ce am luat a fost Dragă Jurnal de călătorie: În timpul șederii mele în Orașul Politicii, am experimentat Dragă Jurnal de călătorie: Am salutat mulți alți lideri de la Satul Rețelelor Am împărtășit Dragă Jurnal de călătorie: La Pinnacle Peak, știam că trebuie doar să trec de următoarea conducere dimensiuni față de ceilalți: Prezentare generală a activității Acest plan poate fi urmat dacă participanții doresc să se întâlnească și să continue ex- plângerea oportunităților de învățare după terminarea orelor formale Obiective Să revizuiască avantajele formării unui grup profesional de colegi Să identifice pașii și liniile directoare utilizate de astfel de grupuri Pentru a facilita crearea unui grup de resurse Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT până la ore METODE DE ANTRENARE Prezentare Discuție MATERIALE Fișă : Orientări și sfaturi pentru succes (adăugați la acesta, după caz) SA ne intalnim in curand! Formarea unor grupuri de resurse profesionale ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Nici unul Amenajarea camerei Scaune dispuse în cerc Comentarii Învățarea nu se termină când se termină atelierul, dar liderii uită ceva din ce anume au învățat în timp ce se întorc la viața lor ocupată de muncă Un grup de resurse profesionale realizat up of pairs oferă un forum regulat în care să extindeți învățarea, să împărtășiți succesele și rezolva probleme profesionale Această activitate oferă participanților tăi oportunitatea de a crea un astfel de grup cu oameni pe care îi cunosc deja Participanții au împărtășit experiențe similare de învățare prin modulul sau seria dvs de atelier Aceasta este o bază excelentă pentru crearea unui grup de resurse inutil Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Oferiți o privire de ansamblu asupra conceptului, sugerând participanților să se confrunte o dilemă: odată ce atelierul s-a încheiat, ei se vor întoarce la zi de zi responsabilități și sunt susceptibile de a neglija o parte sau tot binele lor intenţiile de a aplica ceea ce au învăţat Cereți voluntarilor să vă împărtășească cum acest lucru se poate întâmpla Introduceți acest scenariu: la locul de muncă, se confruntă cu o problemă care pare de nerezolvat Ei se trezesc dorind ca altcineva poate de la atelier — era prin preajmă pentru a-i ajuta să se gândească bine problema Cereți participanților să vorbească despre cât de des gândesc acest lucru s-ar putea întâmpla Pasul : Introduceți ideea de a forma un grup de resurse profesionale - un grup de colegii care se întâlnesc regulat pentru a discuta probleme comune, se ajută unul pe altul rezolva problemele de lucru, sărbătorește succesele și extinde învățarea Întrebați dacă participanții au fost membri ai unui astfel de grup Discuta experiențele lor pe măsură ce parcurgeți pașii implicați în formarea a grup profesional CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Formarea unui grup profesional Adunați până la persoane care se angajează să facă această idee a realitate Încercați să aveți o anumită diversitate de experiență, abilități și atitudini Acordați o oră și un loc pentru prima întâlnire Permite aproximativ două ore pentru acea sesiune La prima întâlnire, fiecare persoană împărtășește de la ce își dorește participarea în grup Păstrați notele pentru referințe viitoare Membrii discută și ajung la un consens cu privire la scopul grupului, poate chiar creând o declarație de misiune Membrii convin asupra unui nume pentru grup (Distrează-te făcând asta!) Distribuiți Fișa , discutați împreună liniile directoare pentru grupul dvs Exemplele includ: – Vom contribui deschis cu ceea ce știm și gândim – Vom participa la toate întâlnirile – Ne vom face timp să ne pregătim pentru întâlnirile noastre – Vom împărtăși liber idei, resurse și materiale cu unul o alta – Ne vom ajuta reciproc să rezolvăm problemele Selectați pe cineva care să găzduiască următoarea întâlnire și trimiteți mementouri și direcții Selectați un alt membru al grupului pentru a fi facilitator (Considera rotind acest rol ) Examinați următoarele sugestii pentru întâlnirile ulterioare ale grup Rotiți locația întâlnirilor Unele grupuri se întâlnesc unul la altul birouri, în timp ce alții se întâlnesc la restaurante sau în casele lor Gazda planifică mâncarea și trimite mementouri Rotiți facilitatorul la fiecare întâlnire Această persoană stabilește agenda, menține discuția pe drumul cel bun, se asigură că toată lumea are șansa participă și ține evidența timpului PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE Identificați subiectele de discuție pe care membrii doresc să le abordeze întâlniri viitoare Persoanele se oferă voluntar pentru a pregăti o prezentare sau întrebări care îi vor ajuta pe membrii grupului să aprofundeze subiect Alocați timp la începutul fiecărei întâlniri pentru a permite oamenilor să împărtășească succese și alte vești bune Desfășurați periodic o activitate de team-building Distribuie aceste sfaturi suplimentare pentru succes: Evitați să lăsați persoane din afară să participe, cu excepția cazului în care sunt necesare prezentatori Trimestrial, evaluați modul în care funcționează grupul Revizuire ceea ce ați discutat și realizat în ultimele întâlniri Examinați scopul și liniile directoare și actualizați-vă după cum este necesar Veți descoperi că unele persoane vor dori sau vor trebui să renunțe din cauza altor angajamente sau a unei schimbări în obiectivele lor profesionale Este important ca ceilalți din grup să înțeleagă și să nu fie supărați aceasta schimbare Asigurați-vă că recunoașteți contribuțiile acestei persoane la ei întâlnire finală Luați în considerare numirea unui înlocuitor Acest lucru este dificil pentru restul membrii grupului, precum și cineva nou, deoarece grupul acum are o istorie comună Este posibil să facem totuși această tranziție Examinați criteriile de apartenență și faceți un brainstorming cu o listă a persoanelor care îndeplinesc criteriile Atribuiți pe cineva oferiți persoanei noi câteva informații despre membrii grupului, revizuiți orientările și explicați orice altceva care îl va ajuta integra Pasul : Începeți formarea grupului Explicați că există mai multe moduri de formare grupul De exemplu, dacă ați folosit „echipe de lucru” în atelier pentru porțiuni din modulele dvs , întrebați acești oameni dacă ar dori să continue ca un grup O altă modalitate este de a cere participanților să precizeze tipul de grup pe care îl au ar dori să fie în, cum ar fi, „Alții în telecomunicațiile mele industrie”, „Alții care lucrează în partea mea a orașului” sau „Un grup de doar femei ” Unii oameni ar putea dori să formeze un grup în jurul unui subiect sau problemă specifică Odată ce indivizii explică ceea ce propun, CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP luați în considerare ca restul participanților să se întâlnească cu persoana respectivă făcând propunerea cât mai aproape de nevoile lor Odată ce grupurile sunt formate, acordați timp fiecărei grupe pentru oricare dintre ele parcurgeți pașii descriși în Pasul , sau cel puțin pentru a seta ora și loc pentru prima lor întâlnire Pasul : Această activitate a fost inspirată dintr-o experiență din viața reală în care co-autorul din această carte, a fost implicată Lois Hart Un grup de șase femei, care toate a lucrat în aceeași profesie, a decis să formeze un grup de sprijin La prima întâlnire, ea a facilitat discuția pentru a auzi ceea ce fiecare persoană spera să iasă din grup Pe baza acestor informații, membrii și-au creat scopul și misiunea Având acele elemente cheie ca bază, a fost mai ușor de finalizat câteva detalii importante Erau familiarizați cu liniile directoare ale echipei, așa că ajungerea la un consens asupra obiectivelor acestui grup a mers rapid Partea distractivă a fost crearea unui nume Au ales „Arriba”, care înseamnă „mergi repede” sau „grăbește-te” sus” în spaniolă S-au întâlnit la fiecare până la săptămâni, schimbând locații și împărtășind întotdeauna un masă În cele din urmă, au pierdut doi membri din cauza bolii și a locului de muncă schimbate, dar au fost înlocuite Arriba a fost cu siguranță un succes, ca și membrii încă se întrunesc după ani Acum, știți cum să începeți și să mențineți un suport profesional grup Să elaborăm un sistem astfel încât să vă putem urmări succesul as fi dispus să primească actualizările dvs și să le transmită celuilalt colegi REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Ghid și sfaturi pentru succes Vom contribui deschis cu ceea ce știm și gândim Vom participa la toate întâlnirile Ne vom face timp să ne pregătim pentru întâlnirile noastre Vom împărtăși liber idei, resurse și materiale unul cu celălalt Ne vom ajuta reciproc să rezolvăm problemele Evitați să permiteți persoane din afară să participe, cu excepția cazului în care sunt necesari ca prezentatori Trimestrial , evaluați modul în care funcționează grupul Revizuire ceea ce ați discutat și realizat în ultimele întâlniri Examinați scopul și liniile directoare și actualizați-vă după cum este necesar Veți descoperi că unele persoane vor dori sau vor trebui să renunțe din cauza altor angajamente sau a unei schimbări în obiectivele lor profesionale Este important ca ceilalți din grup să înțeleagă și să nu le deranjeze acest lucru Schimbare Asigurați-vă că recunoașteți contribuțiile acestei persoane la finală întâlnire Luați în considerare numirea unui înlocuitor Acest lucru este dificil pentru restul membrii grupului, precum și pe cineva nou, deoarece grupul are acum o istorie comună Totuși, este posibil să se facă această tranziție Revizuire criteriile de membru și brainstorming pentru a crea o listă a persoanelor care îndeplinesc criteriile Desemnați pe cineva să dea noul persoană despre membrii grupului, revizuiți ghidurile, și explicați orice altceva care îl va ajuta să se integreze SPUNÂND LA REVEDERE Prezentare generală a activității Aprecierea este o competență de conducere care este adesea subutilizată The structura acestei activități încurajează comentarii adecvate și pozitive Obiectiv Pentru a oferi participanților la atelier ocazia de a-și exprima aprecierea pentru contribuțiile celorlalți participanți și ale facilitatorilor acestora Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT minute pentru prezentarea activității Pauza pentru a scrie și a pune fișe de comentarii minute la sfârșitul programului METODA DE ANTRENARE Reflecție personală MATERIALE Cinci până la șapte propoziții „tulpini” pe o pagină tăiată în bucăți separate de hârtie (folosiți hârtie viu colorată pentru a o face mai distractivă) Simțiți-vă liber să vă inventați propriile foi de comentarii Consultați Ajutorul de muncă : Propoziții de apreciere pentru mostre incepe O coală de hârtie de / ″ × ″ pentru fiecare participant și facilitator, preimprimată cu numele lui sau ei pe el și o imagine vizuală care este potrivită pentru fiecare persoană (Acestea ar trebui să fie agățate în cameră înainte ca activitatea să fie anunțată ) ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Bandă Amenajarea camerei Flexibil Comentarii De prea multe ori ne grăbim finalul unui program, abordând evaluarea și grăbindu-ne prin rămas-bun Această activitate se concentrează pe ceea ce indivizii au învățat și câștigate unul de la altul, de la participant la participant și de la facilitator la participant Foaiele de hârtie cu tulpini de propoziție trebuie să fie distribuite cu câteva ore înainte la încheierea atelierului, dar după ce participanții și facilitatorii au fost să- reuniți suficient de mult pentru a aduna percepții unul despre celălalt Pe măsură ce planificați sfârșitul programului, puneți evaluările și alte case- păstrând sarcinile mai întâi, astfel încât să puteți încheia cu o notă înaltă Această activitate va asigura că participanții pleacă cu sentimente pozitive despre experiența lor Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul spunând: „Credem că este important să reflectăm la ceea ce ai învățat de la unul altul în timpul acestui program de conducere Pe măsură ce încheiem acest atelier, haideți să sărbătorim și experiența ” Pasul : Dați instrucțiuni pentru activitate, spunând: „Am aici bucăți de hârtie, fiecare cu o propoziție diferită Vă rog încercați să completați o foaie de hârtie pentru fiecare persoană care v-a impresionat, te-a atins sau ți-a lăsat o memorie bună CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Completați aceste fișe de comentarii pe parcursul orelor rămase pe care le avem împreună Pe perete este o foaie de comentarii pentru fiecare participant Lipiți fiecare fișă de comentariu, câte una pentru fiecare dintre colegii tăi participanți, la fiecare persoană foaie " Pe parcursul zilei, amintiți participanților această sarcină Pasul : Finalizați sarcinile de închidere, inclusiv evaluări Apoi cereți fiecărei persoane mergi la „locul” lor la perete Cu muzică liniștită în fundal, întreabă să citească în tăcere și să absoarbă ceea ce au spus alții despre ei Când toată lumea a terminat de citit, adună oamenii într-un cerc Cere participanții să se uite în tăcere la fața fiecărei persoane și să-și exprime mulțumiri cu ochii lor Încheiați cu o urale, cum ar fi "Arăta drumul!" sau „Putem face! Am facut-o! Vom face asta!" PUNEȚI TERMENUL, ENERGIAZĂ PARTICIPANȚII ȘI APOI ÎNCHIDE AJUTOR LA MUNCĂ Propoziții de apreciere Trimis la - Chiar ai făcut diferența prin Trimis la - Sunt impresionat de Trimis la - Mi-ai atras atenția Trimis la - Unul dintre lucrurile care îmi plac cel mai mult la tine este Trimis la - Am vrut doar să te anunț AJUTOR LA MUNCĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact PROPOZIȚII DE Apreciere (continuare) Trimis la - Nu am fi putut face asta fără tine! Trimis la - Ce modalitate eficientă de a Trimis la - Darul pe care mi l-ai făcut este Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat PARTEA A DOUA Fii adevărat cu propriul tău sine L educatorii vin la pozițiile lor cu foarte multe aptitudini, atitudini, valori, experiențe și medii educaționale Foarte eficient liderii au în comun un set de competenţe specifice de conducere, care vom explora în această secțiune următoare Am ales titlul To Your Own Self Fii adevărat pentru că activitățile se concentrează pe dezvoltarea individului ca lider Această secțiune începe cu trei evaluări Prima, organizațională Leadership, evaluează abilitățile unui lider în șase dimensiuni în raport cu el sau ea nivel în ierarhia organizațională Al doilea, The Leadership Chal- Lenge, oferă o imagine de ansamblu asupra unui model remarcabil de conducere intenții dezvoltate de Barry Posner și Jim Kouzes Al treilea folosește a activitate de sortare a cardurilor, astfel încât participanții să poată învăța diferența dintre abilități de management și abilități de conducere Următorul set de activități din această secțiune îi poate ajuta pe lideri să recunoască importanța menținerii unui sentiment de aventură în munca și construirea lor menținând o relație de încredere cu indivizii pe care îi ghidează Toți liderii trebuie să exploreze modul în care răspund la schimbare, astfel încât să poată ajuta propriii lor adepți se ocupă de schimbare Înainte de a putea face asta, totuși, tu trebuie să vă clarificați propriile valori, deoarece valorile stau la baza dezvoltării etice decizii Activitatea O metaforă pentru schimbare vă va ajuta să faceți asta Fostul- exercițiul care urmează vă va ajuta să rezolvați dilemele etice folosind un pas- proces pas cu pas Trei activități abordează subiectul puterii În primul, liderii com- completați o fișă care le ajută să-și identifice stilul personal de putere Aceasta este urmată de o activitate distractivă folosind un scenariu din sala de judecată care pune aceste cunoștințe marginea în practică O activitate de afirmare completează această trilogie despre putere Liderii nu ar trebui să se mulțumească să „lucreze”, așa cum sunt mulți profesioniști ocupați predispus să facă Ei trebuie să-și reafirme nevoia de a crea și de a menține echilibrul Noi adesea apelați la simbolism și metafore în pregătirea noastră pentru a explica cum să faceți acest lucru Sunt două activități care se bazează pe aceste tehnici pentru a-i ajuta pe lideri să-și amintească ceea ce au a învățat despre echilibru și a identificat modalități de a gândi la integrarea de- dezvoltarea cu activități din viața de zi cu zi, cum ar fi grădinărit Partea a doua se încheie cu o activitate interesantă despre liderii pricepuți la abilitățile cheie folosi pentru a-și îmbunătăți cariera CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Prezentare generală a activității Această activitate îl ajută pe lider să-și identifice obiectivele și punctele forte ei vor construi din, pe măsură ce își planifică creșterea liderului Obiective Introducerea conceptului de Leadership Organizațional Să identifice șase dimensiuni ale leadershipului Să demonstreze modul în care abilitățile din fiecare competență variază în funcție la rolul postului sau nivelul de conducere Să -și evalueze punctele forte și nevoile pentru leadership prezent sau viitor pozitii Elaborarea unui plan de acțiune pentru dezvoltarea profesională Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Maxim participanți per facilitator TIMPUL ESTIMAT până la / ore ORGANIZAȚIONAL EVALUAREA LEADERSHIPULUI MATERIALE O copie a Fișei : Evaluarea leadership-ului organizațional, pentru fiecare participant Fişa : Un plan pentru dezvoltarea leadershipului ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flip-chart Amenajarea camerei Mese și scaune Comentarii Consultați Procedura pas cu pas pentru notele importante VARIAȚII Distribuiți instrumentul tuturor participanților înainte de a prezenta acest modul, deci au posibilitatea de a o finaliza cu grijă înainte de atelier Oferiți suficient timp în atelier pentru a acoperi toate cele șase dimensiuni într-o singură ședință Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Explicați că modelul de leadership organizațional utilizat pentru această activitate separă personalul de conducere în trei niveluri: Supraveghere Managementul de mijloc Management de top Acesta organizează responsabilitățile liderului în șase dimensiuni sau competențe: Comunicare Managementul performantei Coaching și Consiliere Relatii umane Luarea deciziilor Planificare CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Explicați că accentul în cadrul fiecărei competențe se schimbă ca individ urcă pe scara conducerii De exemplu, un manager de top sau executivul dedică mai mult timp planificării și previziunilor pe termen lung decât un manager de mijloc, care trebuie să se concentreze pe dezvoltarea de programe pentru implementează planurile Supraveghetorii de nivel inferior, pe de altă parte, sunt responsabil cu executarea planurilor Toate aceste activități se află în cadrul dimensiunea de planificare, dar accentul este legat de rolul fiecărei persoane Pe măsură ce liderii își schimbă nivelurile, ei trebuie să schimbe și comportamentele Acest impune renunțarea la unele activități (chiar dacă se pricepea la ele) să dedică suficient timp noilor responsabilități de conducere Pasul : Distribuiți o copie a Fișei fiecărui participant Cere-le să se concentreze pe o singură competență, cum ar fi Comunicarea Explicați cum să citiți matricea De exemplu, alegeți un nivel (adică, managementul mediu) și revizuiți abilitățile cerute în general de liderii la acel nivel special Pasul : Cereți participanților să se concentreze asupra poziției de conducere pe care o dețin în prezent ei completează această evaluare Pasul : Indicațiile de codificare pentru evaluare sunt următoarele: „Citiți fiecare comportament sau competență de conducere în coloana selectată Dacă deja posedă sau ai stăpânit o abilitate, decide cât de puternic ești în acea abilitate Codul de evaluare este: + Perfecționați această abilitate și utilizați-o cu ușurință + Grad ridicat de competență + O oarecare competență Dacă abilitățile trebuie dezvoltate, utilizați acest cod de evaluare: – Are nevoie de niște perfecționări – Este nevoie de multă muncă – O abilitate complet nedezvoltată Puneți numărul de evaluare în partea stângă a casetei care arată fiecare abilitate Do nu uitați de semnul plus (+) sau minus (–) De exemplu, „+ în scriere Rapoarte ” Pasul : După ce toți participanții au evaluat fiecare articol din coloana selectată, întrebați ei să revizuiască toate zonele cu semnul minus CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Pasul : Apoi, distribuiți Fișa și cereți-le oamenilor să enumere până la trei abilități în spaţiile numerotate din dreapta competenţei Explică asta coloanele marcate „Strategii” și „Resurse” sunt acolo unde acestea înregistrează idei pentru atingerea obiectivelor lor de dezvoltare Au participanţii selectează o a doua competenţă care îi interesează cel mai mult şi urmați pașii tocmai descriși Pasul : Formați grupuri cu maximum cinci participanți sau cereți-i să se adune în grupurile lor IDEA deja formate Discutați între și minute răspunsurile lor la următoarele întrebări: Cât de exact s-a potrivit modelul cu ceea ce faceți de fapt în dvs poziție de conducere sau ceea ce îți imaginezi o persoană la acel nivel ar trebui sa faci? Ce ai observat despre tine? Ce te-a surprins? Explica ce vrei să spui Pe baza observațiilor și a propriului plan, care sunt implicații pentru dezvoltarea leadership-ului dvs ? Pasul : Reasamblați într-un grup mare și întrebați un reprezentant din fiecare grup mic pentru a rezuma răspunsurile la întrebările din Pasul Pasul : Apoi, abordați problema „suprapunerii” între niveluri De exemplu, mulți participanți vor spune că nu par să se încadreze perfect în numai o coloană — folosesc unele abilități de la supervizare, mijloc și categorii de top management Va trebui să subliniați că în mic organizații, unde mai puțini oameni fac toată munca sau în altele noi care nu au clarificat și instituționalizat rolurile postului, va exista o suprapunerea responsabilității și cazurile în care angajații individuali trebuie să-și asume sarcini care depășesc cu mult rolurile lor definite Pasul : Apoi, explicați că niciun comportament uman nu este atât de tăiat și uscat poate fi clasificat într-o singură dimensiune Comportamentele de conducere descrise în acest model sunt adesea interconectate: Rezolvarea conflictelor care apare sub „Relații umane” ar putea fi, de asemenea, o componentă a „Consiliere” sau „Comunicare” Pasul : Consolidați faptul că conducerea este complicată; este alcătuit din multe aptitudini și comportamente Instrumentul este conceput pentru a conștientiza participanții dintre aceste abilități de conducere Asigurați-i că scopul evaluarea nu este să-i facă să creadă că trebuie să posede toate aceste abilități, CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP ci mai degrabă să se concentreze pe abilitățile de care vor avea nevoie pentru a fi un lider eficient în poziția pe care o dețin acum Pasul : Amintiți-le participanților că a deveni un lider bun necesită timp La fel de indivizi, ne schimbăm pe măsură ce învățăm și creștem Pentru că conducerea oportunitățile și pozițiile se schimbă, este important să le revizuim pe ale cuiva punctele forte și provocările de conducere în mod regulat Completează a o nouă autoevaluare trimestrială, bianuală sau anuală în cadrul unei poziții, dar și atunci când vă gândiți la o nouă poziție de conducere Pasul : Rezumați obiectivele inițiale pentru această activitate și cum le veți utiliza ce au învățat participanții despre propriile abilități de conducere în cadrul modulele rămase ale programului dumneavoastră de conducere REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT FIȘĂ Evaluarea leadership-ului organizațional Puterea abilității: + Perfecționat Nevoi de dezvoltare: – Are nevoie de ceva muncă + Înalt, dar nu desăvârșit – Are nevoie de multă muncă + O anumită competență – Complet nedezvoltat Supraveghetor Sef mediu Manager de nivel superior Executiv Comunicare Ascultă empatic Ascultă oamenii din Ascultă oamenii Ascultă pentru a înțelege (interpersonal) pentru a căuta pentru a identifica identifica modele de modele de probleme înţelegere modele de probleme probleme care afectează acel impact acel impact politici organizaționale politici organizaționale organizatoric programe Folosește persuasiunea Folosește abilități de influență Dă multe rapoarte Dă multe și prezentări prezentări Oferă feedback Setează antrenamentul pe Alocă fonduri asupra angajatului cum să comunici pentru antrenament performanţă feedback pentru angajați Scrie regulat Scrie integrativ Întocmește rapoarte către Semnează rapoartele către Consiliu producție sau serviciu rapoarte pentru top Consiliul de administrație și de Directori și raportează managerului management agentii guvernamentale agentii guvernamentale Setează antrenamentul pe cum se scrie rapoarte Gestionează e-mailul Gestionează e-mailul Stabilește politica despre e-mail Citește tehnic Citește rapoarte și Citește rapoarte și Citește rapoarte și informație profesionist pertinent profesionist pertinent profesionist pertinent literatură literatură literatură Comunicare Dezvolta sisteme sau Recomanda sisteme Stabilește politica care (Intra-organizațional) programe de îmbunătățire sau programe pentru impacturi intra- intra-organizatorice spori intra- organizatoric comunicare organizatoric comunicatii comunicare Diseminează Colectează și trimite Filtrează rapoartele și datele informatii trimise catre informatii in și înaintează către acest nivel ambele sensuri directori corespunzători Comunicare Frecventează profesionist Frecventează profesionist Frecventează profesionist (Inter-organizațional) întâlniri și întâlniri și întâlniri și conferințe conferințe conferințe Se întâlnește cu vizitatorii cheie Se întâlnește cu vizitatorii cheie Legături cu ceilalți organizaţii şi companiilor Performanţă Orientează noul angajat Orientează noul angajat Orientează noul angajat management la un anumit loc de muncă în la un anumit loc de muncă în la un anumit loc de muncă unitate de lucru unitate de lucru în unitatea de lucru Oferă informații creează locuri de muncă pentru descrierea postului descrieri (continuare) Supraveghetor Sef mediu Manager de nivel superior Executiv Performanţă Participa la Setează sistemul pentru Efectuează munca Efectuează munca management intervievarea obținerea bazinului interviuri interviuri (continuare) candidați a candidaţilor Organizează munca Formulează proceduri pentru angajati pentru organizarea muncii Se organizează necesar Alocă resurse echipamente, consumabile, pentru echipamente și ajutoare pentru muncă și rechizite Lucrează îndeaproape cu Evaluează performanța Stabilește politica angajaţii şi evaluări şi monitorizează performanța comunică cu zilnic management de top Stabilește evaluarea performanței proceduri şi procesul de raportare Oferă instruire în Stabilește politici performanţă si resurse pentru management performanţă- management programe Recunoaște în mod regulat Stabiliți recunoașterea Stabilește politica și Stabilește politica și individual si in echipa programe resurse de asigurat resurse de asigurat performanţă recunoașterea recunoașterea performanţă performanţă FIȘĂ EVALUAREA LEADERSHIPULUI ORGANIZAȚIONAL (continuare) (continuare) Participă la și Cercetări și Participă la și Conduce creează propria echipă recomanda modalitati creează propria echipă ale organizatiei sarbatori a celebra sarbatori sarbatori realizări și progres Participa la Stabilește programe Asigură alocarea de Stabilește politica pentru dezvoltare pentru dezvoltare, resurse pentru dezvoltare, programe planificarea succesiunii, dezvoltare, planificarea succesiunii, si avansare planificarea succesiunii, si avansare si avansare Recomanda Recomanda Recomanda angajati pentru angajati pentru angajati pentru avansare avansare avansare Coaching și Cercetează cariera- Găsește resurse pentru Stabilește politica Consiliere dezvoltare coaching de carieră pentru coaching de carieră tehnici, instrumente, si dezvoltare si programe Recomandă și Aproba programe instrumente aprobate programe Evaluează și Alege cariera- recomanda unelte de evaluare angajati pentru si tehnici cariera potrivita- dezvoltare oportunități Oferă instruire în coaching de carieră Supraveghetor Sef mediu Manager de nivel superior Executiv Coaching și Antrenori tulburi Oferă coaching Alocă resurse Stabilește politica pentru Consiliere angajati si antrenament pentru pentru Angajat Consiliere (continuare) angajați cu probleme Programe de asistență Se referă angajații la Stabilește angajatul Asistență pentru angajați Programe de asistență Relatii umane Este conștient de propria persoană Stabilește programe Elaborează politica Elaborează politica (Intragrup) atitudini, presupuneri, pentru a stimula aprecierea susținând diversitatea susținând diversitatea şi convingeri despre a valorilor altora, de personal de personal oameni atitudini și credințe Elaborează o lucrare Aplica cunostinte despre Lucrează pentru a crea Setează tonul mediu adică dinamica grupului şi munca de sprijin cultura organizatiei de susținere și că comportamentul uman la cultură implică alte persoane toate programele Arată continuu Arată continuu Arată continuu Arată continuu interes pentru angajat interes pentru angajat interes pentru angajat interes pentru angajat nevoi si probleme, nevoi si probleme, nevoi si probleme, nevoi si probleme, si raspunde si raspunde si raspunde si raspunde în mod corespunzător în mod corespunzător în mod corespunzător în mod corespunzător Facilitează rezolvarea Rezolvă inter- Rezolvă dificil Rezolvă dificil de conflict în propria personale și inter- interpersonale şi interpersonale şi unitate de lucru conflicte de unitate conflicte între unități conflicte între unități FIȘĂ EVALUAREA LEADERSHIPULUI ORGANIZAȚIONAL (continuare) (continuare) Relatii umane Interpretează și aplică Stabilește programe Stabilește obiective pentru Elaborează politica pentru (Intergrup) scopurile organizarii pentru a facilita relaţiile intergrupale relaţiile intergrupale la unitatea de lucru implementarea a scopurile organizarii Raportează angajat Integrează angajatul Elaborează politici care Elaborează politici care are nevoie de mijloc nevoile în planuri integrează diverse integrează diverse management pentru organizare nevoile angajatului nevoile angajatului Reprezintă organizare cu grupuri din afara Luarea deciziilor Face beton, Ia decizii Face abstract Face abstract și pragmatic și zilnic care sunt practice si strategice strategic deciziile care au impact aplicatii ale organizatoric organizatoric unitate de lucru abstracte și strategice deciziilor deciziilor probleme organizatorice si probleme Face pe termen scurt Analizează implicațiile Face pe termen lung Face pe termen lung deciziilor a deciziilor pe termen lung deciziilor deciziilor Utilizări adecvate Selectează adecvat Stabilește eficient luarea deciziilor luarea deciziilor luarea deciziilor proceselor procese, și climat oferă instruire Cere sfaturi de la Cere sfaturi de la Oferă îndrumări Oferă îndrumări mai sus cu privire la mai sus cu privire la referitor la dificil referitor la dificil decizii dificile decizii dificile deciziilor deciziilor Îndeplinește decizii Îndeplinește decizii Este responsabil pentru de sus de sus organizatoric deciziilor Supraveghetor Sef mediu Manager de nivel superior Executiv Luarea deciziilor Evaluează economic, Examinează evaluările Revizuiește evaluările (continuare) sociale și politice din punct de vedere economic, social, economice, sociale și factori legati de și factori politici factori politici legați nevoile organizației, în legătură cu catre organizatie supraviețuire și viitor nevoile organizației, nevoi, supraviețuire, supraviețuire și viitor si viitor Planificare Folosește evaluările pentru prognoza viitorul organizației Participa la Participa la Participa la Stabilește stabilirea stabilirea stabilirea viziunea organizației viziunea organizației viziunea organizației viziunea organizației si directie cu obiective strategice Oferă unitatea de lucru Elaborează planuri de acțiune Alocă resurse Aprobă planurile de acțiune planuri de acțiune pentru implementare planuri Atribuie muncă și Stabilește proceduri Examinează rezultatele programe conform pentru implementare a plănui planuri de lucru Își asumă riscuri pe termen scurt Își asumă riscuri pe termen lung după o analiză atentă după o analiză atentă Identifică nevoi fiscale Integrează bugetul Aproba bugetul nevoi din toate unitatile © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact FIȘĂ EVALUAREA LEADERSHIPULUI ORGANIZAȚIONAL (continuare) © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact FIȘĂ Un plan pentru dezvoltarea leadershipului INSTRUCȚIUNI: După ce v-ați evaluat abilitățile în toate cele șase dimensiuni ale leadershipului, introduceți mai jos până la trei în fiecare categorie de competențe Nu fi îngrijorat dacă aveți o singură abilitate de enumerat într-o anumită dimensiune Dacă aveți mai mult de trei pe care doriți să le dezvoltați, selectați-le pe cele trei care sunt cel mai important pentru succesul în muncă Vom identifica strategii și resurse care vă vor ajuta să reușiți APTITUDINI STRATEGII RESURSE Comunicare Managementul performantei Coaching și Consiliere Relatii umane Luarea deciziilor Planificare Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat PROVOCAREA LEADERSHIP Modelul de leadership Kouzes-Posner Prezentare generală a activității Kouzes și Posner (K & P) au scris o prefață la Activitățile de formare a liderilor Cartea de ity În această activitate, instrumentul de feedback K&P este utilizat pentru a identifica identificați punctele forte ale unui lider și acele probleme care necesită o explorare suplimentară Obiective Pentru a oferi o imagine de ansamblu asupra conducerii Kouzes și Posner (KP) model Să explice cum este interpretat Inventarul practicilor de conducere și utilizat în dezvoltarea profesională Pentru a arăta cum această evaluare ar trebui integrată în programul navei pe care îl desfășurați Pentru a utiliza procesul echipei IDEA (subliniat în Activitatea ) Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Maxim de participanți TIMPUL ESTIMAT oră pentru alocarea înainte de atelier ore pentru atelier METODE DE ANTRENARE Autoevaluare Prezentare Discuție Feedback Reflecție Scrierea MATERIALE The Leadership Challenge, de James Kouzes și Barry Posner (ediția a treia) San Fran- Cisco: Jossey Bass, Inventarul practicilor de leadership: inventarul practicilor de conducere de sine și LPI-alții realizat de Kouzes, Jim și Barry Posner este disponibil în format hârtie și on-line ( ) Vizitați www lpionline com Fișă : Cele cinci practici ale unui leadership exemplar®* Kouzes și Posner ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Retroproiector pentru folii transparente Amenajarea camerei Mese și scaune Comentarii Am folosit munca lui James Kouzes și Barry Posner ca cadru pentru liderul nostru- programul de expediere și vă recomandăm să faceți același lucru Va trebui să le citiți cartea The Leadership Challenge (a treia ediție) și consultați manualul instructorilor pentru Inventarul practicilor de conducere Kouzes și Posner folosesc cuvântul „practici” pentru a descrie o categorie de abilități sau competențe de conducere Această activitate este concepută pentru a utiliza echipele IDEA discutate în Activitatea Vă sugerăm că folosești alte două activități care completează modelul Kouzes și Posner din Cele de activități ale lui Lois Hart pentru dezvoltarea liderilor: volumul I (HRD Press, ) Prima activitate pe care o sugerăm este Teme comune în cercetarea în leadership Scopul ei este de a oferi contextul modelului Kouzes și Posner Cercetări despre leadership competențe continuă să valideze cele cinci competențe evidențiate mai întâi de Kouzes și Posner, inclusiv mult material publicat de când Lois Hart a finalizat volumul al acestui articol CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP *The Five Practices of Exemplary Leadership® este o marcă înregistrată a James M Kouzes și Barry Z Posner carte Puteți adăuga sau înlocui oricare dintre aceste lucrări noi și, în continuare, puteți facilita această importanță discuție atât de mare A doua activitate pe care sperăm că o includeți este Leading at Your Best Kouzes și Posner și-a desfășurat cercetările originale interogând oamenii despre acele vremuri în care ei știau că făceau tot ce pot conduce Această activitate din volumul I al acestei cărți este o adaptare a setului lor original de întrebări Dacă ați folosit Leading at Your Best înainte prezentând aici modelul Kouzes și Posner, participanții vor putea exersa povestire A treia activitate pe care o recomandăm este redactarea unui plan de dezvoltare profesională aplica este așa cum este prezentat sau creați o activitate de planificare proprie Credem că obținerea păr- participanților să-și creeze propriile planuri scrise este un element critic al muncii fiecărui lider Cum poți ajunge unde mergi dacă nu ai un ghid care să te ajute de-a lungul cale? Resurse Cărțile Kouzes și Posner, manualul de instruire și instrumentele sunt disponibile prin intermediul Jossey Bass/Pfeiffer (o companie Wiley) Contactați Wiley la - - - Note ale formatorului pentru activitatea PREGĂTIREA AVANSĂ Distribuiți această autoevaluare a abilităților de conducere cu o zi sau cam așa ceva înainte de a planifica deza- omagiu rezultatele Spuneți fiecărui participant să completeze Inventarul practicilor de leadership: De sine Cereți-i să distribuie omului său Inventarul practicilor de leadership: Alții ager și alți patru care îi raportează lui sau ei sau colegilor care au observat comportamentele de conducere ale individului PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Prezentați modelul Kouzes-Posner și explicați beneficiile feedback-ului Rugați participanții să treacă peste revizuirea modelului KP, așa cum este prezentat în manual de instruire și discutați despre cum vă vor fi utile datele Revizuire componentele raportului de feedback, folosind mai întâi un exemplu ipotetic Consultați Manualul Trainerului LPI pentru aceasta, deoarece fiecare pas este subliniat în caietul participantului Apoi revizuiți liniile directoare (în LPI Manualul formatorului) pentru a oferi feedback și pentru a-i ajuta pe alții să evalueze informațiile primite în feedback CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Pasul : Evaluați informațiile din Inventarul practicilor de leadership Avea echipele IDEA stau la mese diferite, fiecare cu un facilitator Distribui rezultatele Inventarului practicilor de leadership către participanți, folosind pașii descriși în manualul de instruire Asigurați-i explicând – cine vede datele – cum ar trebui să partajeze datele cu alții – modul în care această evaluare va contribui la dezvoltarea leadership-ului lor Pasul : Următoarea sarcină se va face individual Distribuiți fișa Cereți participanților să stea într-un loc liniștit Acordați-le o oră să se identifice punctele lor forte personale, precum și domeniile care ar putea suporta unele îmbunătăţire Îndrumați-i să scrie obiective și acțiuni specifice Explicați pașii pentru crearea unui plan de dezvoltare profesională: A După ce participanții își studiază rapoartele, cereți-le să se concentreze pe unul din cinci competențe Spune-le să folosească formularul furnizat pentru a scrie scop și activități de învățare b Apoi, acordați indivizilor timp să studieze datele și să le evidențieze domeniile pe care intenționează să lucreze ulterior Nu au nevoie scrieți toate detaliile în acest moment pentru că vor face asta cu antrenorul lor Pasul : Următorul segment se referă la procesul de dezvoltare profesională La sfârșitul orei, cereți participanților să se reagrupeze în IDEA lor echipe Facilitatorul ar trebui să treacă peste dezvoltarea profesională procesul de planificare pentru a fi utilizat în programul dumneavoastră de conducere și răspuns alte intrebari Revizuiți pașii pentru dezvoltarea unui plan și distribuiți forme Oferă fiecărei persoane șansa de a-și împărtăși obiectivul principal restul echipei IDEA, împreună cu câteva detalii Nu se da sfaturi în acest moment Pasul : Discutați de ce este important să vă împărtășiți obiectivele cu managerul și personal Revizuiți cum să faceți acest lucru (consultați Manualul instructorului LPI) Pasul : Rezumat: Informațiile pe care le-ați obținut de la acest instrument vor fi să vă fie de ajutor în restul acestui program de conducere Când prezentăm o abilitate de conducere care este legată de Kouzes și Posner model, vă vom cere să priviți înapoi la datele corespunzătoare din raportul dvs CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT FIȘĂ Soții Kouze și Posner Cinci practici ale exemplarului Conducere* Modelează calea Fă ceea ce spui că vei face Aveți o discuție despre valorile personale și comune Măsurați lucrurile importante Ceea ce se măsoară se face Faceți schimb de locuri cu alții din alte zone pentru o zi Fii dispus să faci unele dintre lucrurile grele pe care le ceri altora să le facă Faceți un plan, astfel încât proiectele mari să fie împărțite în mici câștiguri Inspiră o viziune comună Fii clar cu privire la punctele forte ale trecutului Fiți conștienți de valorile și motivațiile celor cu care tu lucrezi Construiți o declarație de viziune și cereți altora să adauge feedback-ul lor Fii cu ochii pe imaginea de ansamblu și continuă să mergi pe acea cale Vorbește pozitiv Ascultă mai întâi și des Provocați procesul A pune la îndoială status quo-ul Găsiți ceva care trebuie reparat Adăugați aventură și provocare procesului de lucru *The Five Practices of Exemplary Leadership® este o marcă înregistrată a James M Kouzes și Barry Z Posner FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact CONDUCERE EXEMPLARĂ (continuare) Fii deschis la idei noi Model de asumare de riscuri Analizați fiecare eșec, precum și fiecare succes Fiți deschis la feedback-ul venit din alte industrii, departamente, clienți și vânzători Permiteți altora să acționeze Fii incluziv Folosiți „noi” în loc de „eu” ori de câte ori este posibil Creșteți conexiunile cu oamenii cu care lucrați Colaborați cu alții pentru a planifica sau rezolva probleme Partajați informații în loc să le adunați Concentrați-vă pe câștiguri, nu pe pierderi Dă putere și oportunități celorlalți Lărgiți sfera de influență a fiecăruia Educați , educați, educați Încurajează inima Sărbătorește succesele cu recompense creative și recunoaștere personală Aflați ce va fi plin de satisfacții pentru membrii echipei dvs Surprindeți oamenii care fac lucrurile corect și oferiți-le feedback imediat Antrenează-i pe ceilalți, fiind clar despre punctele tari și punctele slabe Găsiți modalități de a face munca mai distractivă Fă-ți timp pentru a-ți construi propria rețea profesională și socială Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat Prezentare generală a activității Un manager aduce multe atribute pozitive noului rol de lider Acolo sunt câteva competențe pe care managerul trebuie să le lase în urmă atunci când însumând rolul de conducere Acest tip de card îi ajută pe participanți să gândească prin acest important proces de creștere Obiective Pentru a clarifica diferența dintre rolul unui manager și rolul unui un lider Pentru a identifica ce comportamente sunt încă adecvate sau așteptate ca in- trecerea individuală de la un rol la altul Pentru a defini ce sarcini și responsabilități pot fi transmise altora ca se trece de la manager la lider Să încurajeze participanții să se gândească la ce competențe cheie ei încă trebuie să ajungă pe măsură ce trec de la manager la lider Pentru a celebra abilitățile pe care indivizii le-au dezvoltat sau îmbunătățit ca om ager sau ca lider REZOLVĂ MANAGER-VS -LIEF COMPETENȚE Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Maxim participanți per facilitator TIMPUL ESTIMAT până la / ore METODE DE ANTRENARE Discuție (în perechi și în grup mare) Activitate de sortare a cardurilor Reflecție MATERIALE Un pachet de cărți pentru fiecare persoană, pe care sunt scrise competențele afișate pe Job Ajutor : Manager vs Competențe lider ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Două flipchart-uri Markere Lipește puncte și stele Hârtie și pix/creion pentru fiecare persoană Amenajarea camerei Suficient spațiu deschis pentru ca participanții să își întindă cărțile pe podea Comentarii Mulți teoreticieni au făcut cercetări ample asupra diferențelor dintre lideri și managerii În cartea sa A Force for Change, John Kotter subliniază clar aceste diferențe În general, spune el, aceste diferențe arată cam așa: Un manager Un lider Pentru a crea o agendă Planifică etapele, termenele, Stabilește direcția bugete și resurse și viziune Pentru a dezvolta un om Organizează structura și Aliniază oamenii în spate retea pentru realizare personal, și stabilește viziunea ordinea de zi proceduri de monitorizare implementare Pentru a executa un plan Minimizează abaterile de la Energizează oamenii să supra- planifică să ajute la producere vin obstacole majore rezultate previzibile spre realizarea viziunii CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Această activitate oferă participanților o modalitate practică de a se concentra asupra competențelor lor și punctele forte, precum și identificarea domeniilor care pot fi îmbunătățite Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Împărțiți participanții în perechi Cereți fiecărei persoane să identifice mai multe competenţele pe care cred că trebuie să le aibă liderii şi competenţe pe care sunt necesare managerilor Ia notite [ minute] Pasul : Reasamblați și împărtășiți descoperirile întregului grup Listați competențe pe două foi de flipchart separate (una pentru lideri și una pentru manageri) [ minute] Pasul : Distribuiți câte un pachet de cărți pentru fiecare pereche de participanți (dar să aveți suficiente pentru fiecare persoană, astfel încât atunci când exercițiul este finalizat, fiecare persoană poate pleci cu o punte) Cereți fiecărei perechi să întindă cărțile pe podea două coloane: una pentru competențe de conducere și una pentru manager competențe Participanții pot adăuga noi competențe care nu sunt incluse puntea sau eliminați orice care par să nu se potrivească nici unei categorii Avea carduri goale gata pentru asta [ minute] Pasul : Comparați listele când fiecare pereche a terminat Cereți tuturor să se miște în jur pentru a vedea ce alegeri au făcut alții [ minute] Pasul : Comparați competențele de manager și competențele de lider prin postare aceste întrebări pe flipchart și discutând răspunsurile participanților: – Cu ce competențe manageriale suntem de acord? – Cu ce competențe de conducere suntem de acord? – Care sunt competențele pe care le respecți cel mai mult la lideri pentru cine lucrezi? Pasul : Distribuiți fișa Manager vs Leader Competențe și o foaie de mici stele lipite Cereți participanților să citească fișa și să plaseze o stea asupra articolelor pe care le simt gata se descurcă bine Cereți-i să folosească punctele mici să marcheze până la domenii pe care doresc să se concentreze ca parte a lor dezvoltare profesională [ – minute] CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Pasul : Rezumați și finalizați activitatea Pune aceste întrebări pentru discuţie: Ce împiedică un manager să devină lider? Care crezi că va fi cea mai mare provocare pe măsură ce faci tranziție? REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP AJUTOR LA MUNCĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Competențe manager vs lider UN MANAGER UN LIDER Are o perspectivă scurtă Are o perspectivă de lungă durată Planifică cum și când Întreabă ce și de ce Ochii linia de jos Ochi la orizont Îi imită pe alții Are originea Acceptă status quo-ul Contestă status quo-ul Face lucrurile corect Face lucrul corect Caută continuitate Caută schimbare Se concentrează pe obiectivele de îmbunătățire Se concentrează pe obiectivele inovației Puterea se bazează pe poziție sau autoritate Puterea se bazează pe influența personală Demonstrează abilități în competență tehnică Demonstrează abilități în a vinde viziunea Demonstrează abilități în administrare Demonstrează abilități în tratare cu ambiguitate Demonstrează abilități în supraveghere Demonstrează abilități de persuasiune Lucrează pentru respectarea angajaților Lucrează spre angajamentul angajaților Planifică tactici Planuri de strategie Stabilește proceduri standard de operare Stabilește politica Se bazează pe stilul decizional analitic Se bazează pe stilul intuitiv de luare a deciziilor Este precaut la risc Își asumă riscurile necesare Folosește un „tranzacțional” Folosește un „transformator” stilul de comunicare stilul de comunicare În cea mai mare parte, utilizează o bază informațională Utilizează o bază informațională, inclusiv de date și fapte sentimente „intestine” Construiește succesul prin întreținere Construiește succesul prin angajat de calitate angajament Nu vrea să experimenteze anarhie Nu vrea să experimenteze inerția Planurile, bugetele și designurile detaliază pașii Dezvolta viziunea si strategiile pentru obtine asta Stabilește standarde de performanță Stabilește standarde de excelență Elaborează planul detaliat pentru Dezvoltă direcția viitoare prin adunare obține rezultate tendinte viitoare Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat CONDUCEȚI-I LA O AVENTURĂ! Prezentare generală a activității O scurtă excursie este folosită ca o metaforă pentru liderii cu flexibilitate și o ad- spirit aventuros Drumeții (participanții) poartă rucsacuri pline de tipice elementele necesare pentru o astfel de plimbare și relaționați-le cu anumite grupuri de conducere intenţii Obiective Să -și identifice dorința de a fi flexibil, aventuros și interesat să încerce ceva nou Pentru a confirma că a lua inițiativa este o abilitate esențială deținută de toți liderii eficienți Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Maxim participanți per facilitator TIMPUL ESTIMAT oră METODE DE ANTRENARE Mișcarea Discuție MATERIALE Nici unul ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Rucsacuri mari sau genți de călătorie Sticle de apă care poate ține celelalte obiecte Pături Rucsacuri de zi Mâncare de traseu Cizme de drumeție Hărți Binoclul Busolă Pălării în aer liber Amenajarea camerei Selectați un loc în aer liber unde vă puteți duce participanții la o plimbare de minute și apoi stai la discutie Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Spuneți participanților că liderii trebuie să demonstreze un spirit aventuros Ei trebuie să fie flexibili și inovatori și să-și asume riscurile adecvate, deci lor adepții pot învăța de la ei Pasul : Adunați participanții în jurul rucsacului sau al geanta plină cu rechizite pentru următoarea plimbare Explică-i că mergi într-o aventură afară Scoate rechizitele și desemnează diferite persoane care să le poarte ca tine creați entuziasm Instruiți-i să-și ia hainele și să se pregătească pentru o aventură Rugați-i să aleagă un partener de mers Pasul : Pe măsură ce îi conduceți la destinație, cereți partenerilor de mers să spună unul un altul despre o vreme în care s-au îmbarcat într-o călătorie sau o drumeție grozavă aventură, în special una care era diferită de ceea ce ar fi făcut-o de obicei fac sau diferit de locul în care călătoresc sau fac drumeții de obicei Pasul : Când toată lumea ajunge la destinație, întinde păturile, ia scoateți gustările și sticlele de apă și faceți pe toți confortabil Împreună, discutați despre aventurile lor personale, punând întrebări precum aceste: Ce îți amintești în mod special despre cum era aventura ta anterioară te-a facut sa te simti? Ce ai învățat după aceste aventuri? CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Povestește despre o perioadă din munca ta când ai făcut o plecare radicală din felul în care faci lucrurile de obicei — o perioadă în care erai aventuros Care sunt elementele comune găsite în aceste povești? În aventura pe care tocmai am împărtășit-o, cum a funcționat elementul suspans despre unde mergeam te afectează? Ce legătură au binoclul cu o aventură de muncă? Care sunt proviziile importante pe care ar trebui să le avem la îndemână când ne planificăm o aventura? Pasul : Relaționați discuția pe care tocmai ați avut-o cu conducerea Spuneți participanților că cercetările arată că liderii eficienți sunt aventuroși în spirit și sunt dispuși să meargă în direcții noi Ei experimentează, își asumă riscuri, și provoacă sistemele pentru a crea produse, procese și servicii noi Acești lideri învață din greșelile inevitabile care apar atunci când riscă sunt luate Spune: „Liderii diferă de manageri atunci când se confruntă cu schimbări și riscuri Efectiv liderii își evaluează tendința de a-și asuma riscuri, analizează dacă riscurile pe care și le-au asumat în trecut erau adecvate și știți că capacitatea de a-și asuma riscuri măsurate este o abilitate de conducere Liderii sunt dispuși își asumă aceste riscuri odată ce sunt pe deplin pregătiți pentru consecințe ” Pasul : Încheiați sesiunea întrebând participanții: ce ați învățat care se poate aplica rolului tău de lider? REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat ÎNCREDERE Lipiciul conducerii Prezentare generală a activității Folosind o bandă la ochi, un participant îi permite altuia să se plimbe, în timp ce ing doar indicii non-verbale Debriefing-ul ia pe fiecare dintre partenerii din exercitați prin comunicare, încredere și alte probleme cu care se confruntă liderii Obiective Pentru a dezvolta încrederea în rândul participanților la program (acest lucru le va face experiențe reciproc răsplătitoare) Pentru a ajuta participanții să experimenteze sensul „lider” versus "adept " Să învețe valoarea comunicării nonverbale Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Orice grup de mărime, dar un număr par de participanți funcționează cel mai bine datorită exerciții pereche TIMPUL ESTIMAT până la de minute METODE DE ANTRENARE Mișcarea Discuție Reflecție MATERIALE Nici unul ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE O legătură la ochi per pereche de participanți (benzi de pânză) Amenajarea camerei O zonă deschisă, sigură Comentarii Utilizați această activitate numai dacă aveți un mediu sigur pentru desfășurarea acestei activități ity, care implică o plimbare cu ochii legati Folosiți-l numai cu persoane care vor răspunde bine si invata din asta Dacă cineva arată că nu se simte confortabil în acest sens, asigurați-vă să le respecte dorințele Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul explicând importanța construirii încrederii dintre cei pe care îi conducem Consultați dinamica și activitățile ateliere profesionale (inclusiv acesta), unde colegii și des străini completi împărtășesc idei și experiențe pentru a obține cel mai mult beneficia de program Pasul : Împărțiți participanții în două grupuri egale Luați un stand de grup și celălalt sta Instruiește-i pe cei așezați să închidă ochii Întreabă-i pe cei care sunt stând în picioare pentru a merge în tăcere și a alege mental un partener așezat Apoi ar trebui să stea în spatele scaunului acelei persoane și să-și lege o bandă la ochi el sau ea fără a-și dezvălui identitatea sau a oferi indicii Pasul : Explicați că partenerii „văzători” își vor ghida partenerii legați la ochi pe o plimbare de minute folosind doar indicații nonverbale Ghidurile trebuie să folosească întregul mediu (camere, holuri, scări și exterior), dar ei trebuie să ia în considerare întotdeauna siguranța partenerului și dorința de a încerca ceva nou experienţă CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Permiteți doar minute pentru plimbare După minute, dați a Avertisment de minut Pasul : Când toată lumea s-a întors, permiteți participanților „orbi” să se elimine legăturile lor pentru a vedea cine i-a călăuzit Apoi puneți perechile să compare experiențele lor folosind aceste întrebări: Pentru partenerii legati la ochi: – Aveai idee despre identitatea liderului tău? – Ce a făcut liderul tău care a făcut mersul tău ușor sau dificil? – Cum te simți față de partenerul tău acum? Pentru partenerii văzători: – Ce a făcut această sarcină dificilă pentru tine? – Cum ți-ai planificat plimbarea? – Cum te simți față de partenerul tău acum? Pasul : Reasamblați și comparați notele despre experiență, concentrându-vă pe importanța încrederii Pasul : Inversați rolurile, dar schimbați partenerii, astfel încât partenerul legat la ochi este condus de cineva nou Explicați că această a doua rundă dă noul liderilor o șansă de a aplica ceea ce au învățat în timp ce sunt conduși După minute de mers pe jos, cereți partenerilor să discute întrebările de la Pasul Pasul : Conduceți o discuție rezumată cu întregul grup Revizuiește experiența în sine și relaționați-l cu conținutul atelierului dvs Pune aceste întrebări grupului și permiteți voluntarilor să răspundă: – Cum pot plimbările încrederii să ne sporească timpul rămas împreună? – Cum poți îmbunătăți modul în care comunici, de acum înainte? – Ce te-a învățat asta despre rolul unui adept, versus rolul a unui lider? REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat O METAFORĂ PENTRU SCHIMBAREA PERSONALĂ De la omizi la fluturi Prezentare generală a activității Schimbarea personală este o bază esențială a dezvoltării leadershipului Acest exercițiu îi duce pe participanți printr-o serie de pași discreți care vor apar ca parte a procesului de schimbare Obiective Pentru a oferi un cadru pentru a gândi despre schimbare ca un element critic element în viața dvs corporativă și personală Să demonstrezi cum să folosești metaforele ca parte a gândirii tale proces Pentru a aduna ideile participanților cu privire la schimbare Să ofere opțiuni privind etapele schimbării Pentru a identifica în ce stadiu de schimbare se află în prezent fiecare participant el/ea împărtășește o schimbare personală Să înțelegi că riscul face parte din schimbare Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI până la de participanți este cel mai bun număr, dar dimensiunea sălii (vezi mai jos) va intra o parte dictează numărul de participanți, deoarece trebuie să se deplaseze cu ușurință TIMPUL ESTIMAT / ore Dacă aveți mai mult timp, nu limitați întrebările și discuțiile Această activitate- poate fi cu ușurință un modul de două ore METODE DE ANTRENARE Discuție Circulaţie Povestirea Metaforă Reflecție Prezentare MATERIALE Semne care denotă etapele schimbării (vezi lista de la Pasul ) Diagrama etapelor schimbării Omizi și fluturi de jucărie ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Două flipchart pe șevalet Ar trebui să aveți o listă pregătită de răspunsuri pentru paradoxul omidă/fluture menționat la Pasul Markere Bandă de mascare și bandă scotch Baloane (forma lungă, pentru a imita omizile) Minge de fire care se desfășoară pe podea pentru a face forma Stages-of-Change Fișe de index Amenajarea camerei Camera trebuie să fie suficient de mare pentru a găzdui forma mare Stages-of-Change creat din fire Participanții se pot așeza oriunde doresc, în părțile laterale ale sălii Se vor trezi mai târziu Comentarii Acest exercițiu captivant și plin de viață ar trebui să fie folosit atunci când doriți să obțină participanții sus și mișcă-te Încercați să-l utilizați înainte ca toată lumea să înceapă să se adapteze la un dramatic schimbare matică (reducere, restructurare, fuziuni, achiziții, relocare sau orice altă schimbare corporativă majoră care va afecta oamenii care trebuie să continue să lucreze în mijlocul frământărilor sau incertitudinii) Consultați Activitatea privind riscul de ex- CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP exerciții Înainte de a începe modulul, atârnă fluturi pe perete și drapează firele în forma potrivită VARIAȚII John L Bennett, în articolul său din numărul din septembrie al revistei HR, a identificat o serie de lucruri pe care liderii le pot face pentru a face față schimbării Luați în considerare utilizarea acestora pregătite sugestii, mai ales dacă grupul dvs nu este unul vorbăreț Pune fiecare sugestie pe un fișă și cereți fiecărui participant să aleagă una și să vorbească despre asta Recunoașteți că multe schimbări nu pot fi controlate; ne sunt impuse Vorbiți despre una dintre aceste schimbări Identificați acele lucruri, evenimente, emoții și răspunsuri pe care le puteți controla, ca opus a ceea ce nu poți decât să influențezi Ce s-ar putea potrivit acțiunile să fie? Încercați să înțelegeți schimbarea implementată și răspunsul dumneavoastră la aceasta înainte de a încerca ca alții să te înțeleagă pe tine și răspunsul tău Descrieți un moment în care ați folosit această strategie Dezvoltați sau consolidați-vă rețeaua de sprijin pentru a accepta schimbarea Ce oameni sunt cel mai probabil să vă ajute să acceptați schimbarea? Creșteți- vă atenția conștientă pentru menținerea unui stil de viață echilibrat și sănătos: mental, emoțional, fizic și spiritual De unde plănuiești să începi? Căutați să înțelegeți originea temerilor, furiei și resentimentelor dvs legate de Schimbare Discutați una dintre problemele cu care vă confruntați Dezvoltați în mod conștient un plan pentru a depăși cauzele rezistenței la schimbare și construiește-ți pe punctele forte Nu te concentra pe dezamăgirea ta și puncte slabe De unde ai putea începe? Căutați beneficiile pozitive ale îmbrățișării schimbării, mai degrabă decât să insistați asupra lor trecutul sau orice implicații negative pe care le percepeți Distribuie un exemplu Realizați că schimbarea este probabil să aibă loc, indiferent dacă o acceptați sau nu Ce este un lucru pozitiv pe care îl poți face? REFERINȚE Bennett, John L „Schimbarea se întâmplă” HR Magazine (septembrie ): – Bridges, William Gestionarea tranzițiilor: Profitați la maximum de schimbare Lectură MA: Addition Wesley, Kubler-Ross, Elisabeth Despre moarte și moarte NY: Schribner Book Co , CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul schimbării personale întrebând: „ Când rostesc cuvântul SCHIMBARE, ce îmi vine în minte?” (Record răspunsuri pe flipchart ) „ Este util să împărțim schimbarea în schimbare personală și schimbare profesională Schimbare? De ce sau de ce nu?" „ S-ar putea să observi niște fluturi prin cameră Orice idee despre de ce sunt postate?” „ Iată un balon pentru tine Te rog aruncă-l în aer și lega-l ” (Vezi dacă cineva face o legătură între omida și fluture ca tine arată câteva jucării mici cu omidă ) „ Da, omizile evoluează în fluturi L-ai văzut vreodată întâmpla?" Pasul : Spuneți următoarea poveste și conduceți o discuție despre semnificația ei: „Două omizi, așezate pe frunzele unui copac, vorbesc Un frumos fluture plutește pe lângă O omidă se întoarce către cealaltă și spune: „Vei Niciodată să nu mă ridici cu unul dintre acele lucruri fluturi ” Rugați participanții să ia în considerare sensul acestei povești și să caute unele perspective importante Obțineți răspunsuri și puneți-le pe unul dintre flipchart-uri Repetați povestea dacă aceasta vă ajută să obțineți mai multe răspunsuri Apoi spune, „Când le rog oamenilor să discute despre sensul poveștii, primesc mulți răspunsuri diferite, inclusiv cele de pe acest flipchart ” Arată-l pe cel sau două foi pe flipchart cu aceste idei: Omizile nu au nevoie să zboare Sunt deja bine întemeiate! Omizile pot mânca orice verde și găsesc mâncare peste tot Fluturii sunt o etapă dincolo de omizi Fluturii trebuie să zboare pentru a ajunge oriunde Omizile se pot târî și a urca Este mai ușor pentru fluturi să dezvolte perspectiva decât pentru omizi CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Putem încerca să reziste, dar vom suferi stres și dificultăți Trebuie să încetezi să mai fii o omidă pentru a deveni un fluture Schimbarea nu este întotdeauna o decizie conștientă Schimbarea va avea loc, inevitabil Putem alege să fim participanți activi la schimbare (Sau nu, poate ) Trecem prin etape de dezvoltare, iar fluturii sunt o etapă mai aproape de moarte Evitarea riscurilor este normală Schimbarea este adesea rezistată activ Schimbarea este inevitabilă Omizilor nu le plac aripile Omizile trebuie să urască zborul, deoarece nu încearcă Toți avem capacitatea de a genera idei și posibilități Cei mai multi dintre noi ar fi de acord că a fi fluture este o „existență mai înaltă” decât rămânând o omidă Povestea se leagă și de câteva puncte cheie de învățare cu privire la schimbările Vreo idee?" Încercați să obțineți următoarele idei: Deși adesea ne rezistăm schimbării și riscului, este inevitabil! Schimbarea va avea loc Putem alege să fim participanți activi și să mergem cu fluxul, sau putem încerca să reziste și să suferim stresul Fiecare dintre noi trece prin mai multe stadii de dezvoltare; este un proces care se întâmplă în mod repetat, în timp Posibilitățile noastre sunt nesfârșite! Alegerea de a schimba este o parte importantă de îmbunătăţire „Cu ceva timp în urmă, un bărbat pe care îl cunosc m-a întrebat: „Știi despre omizi și fluturi? Am spus că nu „Apoi a împărtășit un citat grozav care face o tranziție minunată la problema schimbării personale și organizaționale El a spus: „În schimbare de la a fi omidă la a deveni fluture, nu ești nimic mai mult decât o mizerie galbenă și lipicioasă '” CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT „Trebuie să ne confruntăm cu glop-ul lipicios pe care îl găsesc majoritatea oamenilor incomod Dar trebuie să te metamorfozezi pentru a te schimba și care va implica trecerea prin disconfortul de a fi din ce în ce mai puțin a omidă în timp ce ești în curs de a deveni fluture ” „Așteptați-vă ca procesul de transformare să fie oarecum inconfortabil Și cu siguranță necesită un anumit grad de risc!” „Un coleg mi-a explicat mult mai simplu Ea a spus: „Schimbarea este o moment Tranziția este procesul Se împacă cu tranziția asta ne ia timp și energie ” Pasul : Introduceți un model de schimbare Spuneți participanților: „Aș dori să mă concentrez acum asupra schimbare personală Schimbarea personală este adesea un răspuns la criză Un număr dintre teoreticieni au scris despre asta, dar William Bridges îmi vine în minte primul I-a citit cineva lucrarea? El spune că sunt răspunsurile noastre – ale noastre reacțiile și emoțiile noastre — care fac ca tranziția schimbării să fie așa dificil „Pe podea, puteți vedea un ciclu de „durere” modificat descris cu fire Mulți teoreticieni sugerează că răspunsul nostru la schimbare trece prin etape care seamănă mult cu etapele morții și ale morții pe care Elizabeth Kubler- Ross a scris prima dată despre „Chiar dacă nu ați citit lucrarea ei, cei care lucrați împreună o vom înțelege după acest exercițiu Luați câteva minute pentru pune semnele din jurul camerei în ordinea în care crezi că reprezintă ciclu progresiv de schimbare – modul în care crezi că este real ” Îndreptați atenția grupului către semnele care stau în lateral Sunt NU în ordine Cereți oamenilor să le aranjeze în ordine Dacă nu sunt drastic greșit, nu corectați ordinea în care au aranjat etape Procesul de a face împreună este punctul central (Ordinea corectă este criză, șoc, negare, furie, negociere, Vinovăție, panică, depresie, resemnare față de situație, acceptare a Realității, Construcției și Oportunității: Creștere și Nou Directii) Pasul : Cereți tuturor să stea Spuneți: „Folosind cardul pe care ți-l înmânez, ia câteva minute pentru a înregistra trei modificări personale pe care le aveți în prezent trăind Apoi alegeți unul pe care sunteți dispus să îl împărtășiți ” Permite timpul să faci asta CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Apoi spuneți: „Ridică-te, plimbă-te și stai lângă semnul cel mai potrivit descrie stadiul schimbării în care vă aflați în prezent pentru un anumit situatie Fiți pregătit să discutați cu un partener Acum faceți pereche ” Apoi spuneți-le în perechi să răspundă la aceste întrebări: A fost această schimbare impusă asupra ta? Este clar încotro te îndrepți? Cum renunți la locul unde erai? Ce se întâmplă când renunți la un moment, înainte de a ajunge la următoarea etapă? Ce riscuri v-ați asumat pentru ca această schimbare să se întâmple? Ce te va duce la următoarea etapă? Aveți competențele și abilitățile pentru a trece la etapa următoare? De ce ai nevoie pentru a merge mai departe? Acordați timp pentru a face acest lucru Pasul : Informați-vă cu întregul grup, dar încercați să-i faceți pe cei mai liniștiți să plece primul Pasul : Închideți modulul întrebând „Cum puteți, ca lider, să folosiți betonul cunoștințe despre schimbarea personală? Ai toate competențele trebuie să supraviețuiești schimbării corporative?” Discuta aceste intrebari împreună Pasul : Încurajează-i pe oameni să scrie în jurnalele sau caietele lor despre cum ei suportă o schimbare — o schimbare despre care se vorbește astăzi sau o schimbare cu care se confruntă în prezent REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat VALORI Fundația Eticii Prezentare generală a activității Liderii au responsabilități față de ei înșiși și față de organizația lor să-și demonstreze valorile în orice moment Această activitate îi ajută pe participanți să gândească prin standardele lor Obiective Pentru a ajuta participanții să-și reafirme valorile cheie Să identificăm modul în care valorile devin fundamentul eticii noastre standarde, comportament și luare a deciziilor Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT minute METODE DE ANTRENARE Reflecție Discuție MATERIALE Nici unul ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Hârtie și carton de ″ × ″ Amenajarea camerei Suficiente mese și scaune pentru grupuri mici Comentarii Valorile noastre devin fundamentul standardelor, deciziilor și comportamentului nostru ca lider ers Prin urmare, această activitate poate fi efectuată înainte de a utiliza Activitatea # —Pași pentru a realiza luarea deciziilor etice RESURSĂ Dalke, David și Anderstar, Sheryl Echilibrarea eticii personale și profesionale Amherst MA: HRD Press, Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul și oferiți o prezentare generală Spuneți: „Valorile oferă baza pentru standardele, deciziile și comportamentul nostru ca lideri In acest activitate, vei identifica mai multe valori care stau la baza cine ești ca individ Apoi ne vom uita la modul în care valorile dvs de leadership au impact alti oameni " Pasul : Definiți apoi „valoarea” ca „o credință pe care o țineți atât de mult, încât pătrunde tot ceea ce faci și spui Credința ta este atât de puternică încât, atunci când este contestat, nu ezitați să vorbiți și să vă apărați poziția Constatăm că foarte puține lucruri se potrivesc la acest criteriu la un moment dat, dar convingerile pe care le avem sunt foarte dragi ” Pasul : Cereți participanților să enumere în mod privat zece valori - tangibile sau intangibile - care sunt extrem de importante pentru ei — valori care le guvernează viața Pasul : Împărțiți participanții în grupuri de patru și lăsați-le timp să citească listele lor între ele Cereți-i oamenilor să spună de ce au ales ceea ce au ales făcut Pasul : Apoi spuneți: „În mod privat, luați lista și trageți o linie prin trei valori care au o importanță mai mică pentru tine ” Când toată lumea este aproape terminată, cereți-le să împărtășească ceea ce au eliminat cu grupurile lor CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Apoi, spuneți: „Acum trageți o linie prin alte trei valori care sunt mai mici importanță pentru dvs și scrieți primele patru valori, câte una pe fiecare index card " Apoi cereți fiecărei persoane să-și posteze cărțile pe un perete și să vedeți dacă oricine altcineva împărtășește aceleași valori Grupurile pot muta cărți similare împreună pentru a ilustra orice punct comun Pasul : Întrebați indivizii dacă vreuna dintre valorile lor intră în conflict cu valorile lor organizatii Dacă da, cereți participantului să-și ia cardul de pe perete și explicați cum ar putea fi rezolvată această discrepanță la locul de muncă Pasul : Cereți-le oamenilor să încerce încă o rundă de eliminare pentru a-și alege cel mai mare valoare „Pune o stea mare pe card și semnează-ți numele pe ea Atunci fa următoarea ta cea mai mare valoare ” Alegeți un partener și vorbiți despre momentele în care cineva a pus la îndoială această valoare sau a trebuit să o apere Pasul : Încheiați activitatea solicitând voluntarilor să încerce să rezuma cum importante sunt anumite valori pentru modul în care își gestionează responsabilitățile pentru organizație și pentru ei înșiși Cum este afectată organizația de valorile angajaților săi? REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat DOAR FĂ CELE CORECT! Cum să luați decizii etice Prezentare generală a activității Procesul pas cu pas care clarifică modul în care sunt luate deciziile etice este demonstrat în acest exercițiu Obiective Să prezinte o modalitate de a gândi bine lucrurile înainte de a lua măsuri Pentru a demonstra cum să clarificați, să explorați și să examinați toate opțiunile pentru ajunge la decizii etice Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT oră METODE DE ANTRENARE Povestirea Reflecție Scrierea jurnalului Scenarii Prezentare MATERIALE Fișă : Cum să luați decizii etice ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart și markere Versiune mare a modelului în format poster Amenajarea camerei Aranjați mesele și scaunele într-un semicerc Comentarii Cereți oamenilor să discute despre dilemele etice cu care sunt familiarizați, astfel încât modelul să poată face acest lucru să fie aplicate situațiilor din viața reală Trimiteți câteva sarcini în avans, cum ar fi: Identificați până la standarde personale după care trăiți (Revedeți lista de valori pentru să vă ajute ) Identificați orice standarde scrise sau nescrise după care trăiește compania dvs Identificați un moment la locul de muncă în care ați simțit că standardele dvs etice ar fi ameninţat sau compromis Contactați -vă antrenorul în avans dacă vă confruntați în prezent cu o dilemă etică despre care sunteți dispus să vorbiți în atelier VARIAȚIE În loc să folosiți exemple de la participanți, scrieți un studiu de caz sau selectați unul din a sursă publicată (cum ar fi cea de aici) de utilizat pentru activitate RESURSĂ Dalke, David și Anderstar, Sheryl Echilibrarea eticii personale și profesionale Amherst MA: HRD Press, Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul prin rezumarea diferitelor încălcări foarte mediatizate ale etica (cum ar fi scandalul Enron) sau o dilemă etică pe care o aveți confruntat personal De asemenea, puteți invita un oaspete care spune o poveste etică care va pregăti scena pentru această activitate Pasul : Definiți „etica” cerând participanților să explice ce înseamnă cuvântul lor Listați răspunsurile lor pe flipchart Ei probabil să menționeze CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP credințe, valori, standarde și fibre morale Scrie această formulă pe alta bucată de hârtie de flipchart și postați-o: Etica = Caracter și preocupare pentru comunitate sau organizație Pasul : Spuneți: „Etica vine de la cuvântul grecesc ethos — caracter, propriul distingerea atitudinilor și credințelor Aplicația sa secundară este preocuparea pentru comunitate sau organizație ” Etosul nostru, caracterul nostru, determină modul în care luăm decizii care ne afectează nu numai pe noi, ci și cei din jurul nostru: oameni din comunitatea noastră sau locul de muncă, al nostru prietenii și familia noastră Nu trăim în izolare; traim intr-o societate conectată Toate deciziile noastre, fie la locul de muncă, fie în viața personală, afectează alții Prin urmare, trebuie să luăm în considerare acest impact atunci când facem deciziilor Etica înseamnă a acorda o atenție onestată subiacentelor motivele și vătămarea potențială, dacă există, și la congruența cu cele stabilite valori ” Pasul : Apoi spuneți: „Acum este timpul să trecem peste pașii pe care trebuie să-i facem atunci când facem decizii etice ” Distribuiți Fișa și consultați un poster de dimensiune mare versiunea modelului Treceți peste fiecare pas cu participanții și folosiți exemple de viață ale unei dileme etice pentru a explica pașii Pasul : Împărțiți participanții în grupuri de până la persoane O persoană la un moment dat prezintă o dilemă etică, în timp ce ceilalți trei o discută mergând prin toți pașii modelului Cu grupul total, informați cum procesul ne poate ajuta să rezolvăm o dilemă etică Pasul : Rezumați această activitate trecând peste elementele de bază ale procesului, pas cu pas Etapa Sugerați că atunci când se confruntă cu următoarea lor dilemă etică, ei revizuiește fișa și înregistrează-le răspunsurile în jurnalele lor REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT FIȘĂ Cum să luați decizii etice Care este dilema etică cu care vă confruntați în prezent? Ce nu se simte bine? Ce sentimente îți aduce? Care sunt problemele? De ce vă preocupă aceste probleme? Care sunt faptele în jurul acestei dileme? Care sunt standardele dumneavoastră personale și organizaționale? Standarde personale Examinați- vă valorile Cum rezolvi de obicei conflictele? Standarde organizaționale Ce politici, practici sau cod de etică scris există în dvs organizare? Ce comportamente sau decizii creează standardele dumneavoastră organizaționale? Dezvoltați-vă decizia preliminară și efectuați o analiză Motivul De ce vrei să faci ceva în legătură cu această dilemă? De ce organizația (sau clienții, angajații sau acţionari) vrei să faci asta? Proces Care sunt modalitățile opționale de a face acest lucru? Cum va ajuta metoda pe care o alegeți la atingerea dorită Sfârşit? FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Este acest proces în concordanță cu valorile tale? Este acest proces aliniat cu standardele dumneavoastră? Aveți nevoie de mai mult timp pentru a lua în considerare cel mai bun proces sau metodă a folosi? Mai există cineva care poate oferi contribuții sau consiliere? Consecințe Va încălca această decizie vreo lege? Această decizie va compromite orice persoană sau organizație standarde? Cum vă va afecta această decizie sau acțiune pe termen lung și Pe termen scurt? Cum îi va afecta această decizie sau acțiune pe alții pe termen lung și Pe termen scurt? Această decizie sau acțiune va cauza prejudicii la orice nivel? Finalizați-vă opțiunile Ce esti dispus sa faci? Acționați acum – mergeți mai departe cu planul Nu face nimic Modificați planul de acțiune Acționează după decizia ta CUM SE iei DECIZII ETICE (continuare) Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat VREAU PUTERE! Tipuri de putere Prezentare generală a activității Această competență de conducere este explorată prin brainstorming, lucru în diade și vizualizare ghidată Obiective Pentru a defini puterea Să demonstreze relația dintre putere și conceptul de sine Pentru a identifica opiniile pozitive și negative pe care le avem despre noi înșine și cum îi afectează pe alții Să recunoști că puterea personală vine din interior Pentru a identifica modalitățile prin care dăm putere Pentru a identifica modalități de a spori puterea personală Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT oră METODE DE ANTRENARE Autoevaluare Discuții Diadele Brainstorming Vizualizare ghidată MATERIALE Fișă : Explorarea puterii mele personale Fișă : Soare și nori ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Afișe sau imagini ale unor oameni cunoscuți care reprezintă puterea Flip chart și șevalet Markere colorate Amenajarea camerei Scaune și spațiu suficient pentru a forma diade și reforma pentru discuții de grup total Comentarii Liderii au putere, doresc putere, folosesc puterea și, sperăm, găsesc modalități de a împărți puterea, dați putere și dezvoltați puterea în ceilalți Puterea nu trebuie privită ca o manipulare aspect pozitiv sau „rău” al conducerii Puterea și conceptul de sine merg mână în mână Integritate în ceea ce priveşte utilizarea puterii se bazează ferm pe o înţelegere clară a propriei persoane putere Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Pune cuvântul „Putere” pe flipchart Întreabă: „Care este definiția ta puterea personală, așa cum este folosită într-un context de afaceri?” Scrieți participanții răspunsuri pe flipchart Răspunsurile posibile ar putea include: „Puterea este capacitatea de a lua și duce decizii în timp ” „Puterea este capacitatea de a satisface o nevoie prin accesul și utilizarea resurse " CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Întreabă: „Cum te simți cu privire la propria ta putere?” Scrie „Putere Mijloace ” pe flipchart Obțineți răspunsuri și scrieți cuvinte cheie flipchart-ul Pasul : Distribuiți fișa , Explorarea puterii mele personale și întrebați participanților să-l completeze în aproximativ minute Amintește-le „să fie cât se poate de sinceri și deschiși în completarea întrebărilor De asemenea, să încercăm să ne gândim mereu la exemple de afaceri ” Pasul : Formați diade și cereți-le să împărtășească unele dintre informațiile din ceea ce au scris pe fișă Permiteți câtorva să raporteze grupului ca întreg Pasul : Cereți-i să se uite la afișele sau imaginile liderilor celebri pe care le aveți pe perete și apoi să stea lângă cel care reprezintă un puternic persoană pentru ei Solicitați motive pentru care cred că acești oameni sunt puternici Tasta de scriere răspunsurile pe flipchart Pasul : Întrebați: „Dă-mi exemple de persoană neputincioasă și explică alegerea ta” Scrieți răspunsurile cheie pe flipchart Cereți pe cineva să se ofere voluntar să stea în picioare sau să stea ca o persoană neputincioasă ar Apoi, roagă-i pe ea sau pe el să rămână în acea poziție și să le ia pe ceilalți cometariu Pasul : Apoi cere unui al doilea voluntar să stea în picioare sau să stea ca o persoană puternică In timp ce ținând această poziție, cereți comentarii Unele răspunsuri ar putea include: The persoana acționează încrezătoare Corpul ocupă „spațiu” El sau ea stă ferm cu ambele picioare Fața poate avea o expresie facială controlată; alert dar nu foarte emoțional Rugați-i să împărtășească răspunsul la această întrebare în aceeași diada lor „Ce tip de persoană vrei să fii și de ce?” Pasul : Întrebați: „Știi de ce depinde puterea ta?” Solicită niște răspunde până când cineva sugerează că o legătură este conceptul de sine Distribuiți Fișa , Sunshine and Clouds În tăcere fiecare persoană scrie una până la trei credințe care se referă la puterea personală, credințele pe care le dețin despre ei înșiși pentru fiecare dintre următoarele categorii: Intelectual Fizic Emoțional Spiritual CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Când au terminat, cereți-le să evalueze fiecare credință: „Este pozitiv? Și dacă da, desenează un soare lângă el ” „Este negativ? Și dacă da, desenează un nor lângă el ” În diade, cereți-le să discute: Sunt convingerile tale despre tine în mare parte pozitive sau negative? Cum influențează convingerile pozitive utilizarea puterii personale? Cum influențează convingerile tale negative utilizarea puterii personale? În grupul total, solicitați eșantion de răspunsuri la aceste trei întrebări Pasul : Formați două grupuri și puneți fiecare să stea lângă o bucată de hârtie de diagramă pe perete Cereți câte o persoană din fiecare grup să fie Recorder Desemnează unul grup ca grupul care dă putere și al doilea grup ca unul care utilizează puterea în mod corespunzător Cereți fiecărui grup să facă brainstorming zece minute și apoi oferă exemple care se potrivesc modalităților în care fie oferă puterea sau modurile în care folosesc puterea în mod corespunzător Pasul : Întrebați grupul care a identificat modalitățile prin care dăm puterea de a le împărtăși lista si exemple Unele moduri ar putea include: Reducere de sine Nu vă asumați responsabilitatea Aspectul personal Modul în care stăm Vorbește cu un ton liniștit Limbajul neasertiv Folosirea „nu pot”, „ar trebui” Limitează opțiunile cuiva Nu reușește să întrebe Amână Nu planifică cu atenție Nerespectarea angajamentelor Gesturi ca mâna peste gură Plânge public Urlete și alte comportamente nepoliticoase CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Întrebați grupul care a identificat modalitățile în care ne exercităm puterea să-și împărtășească lista si exemple Unele moduri ar putea include: Crede în tine Spune ce vrei Folosește cunoștințele pentru a susține ceea ce spui Fii consecvent Fă ceea ce spui că vei face Acceptați responsabilitatea Acceptați greșelile Rămâneți deschis la opțiuni și idei alternative Asumați-vă riscuri Fii bun cu tine însuți Nu evita conflictele Planifică Elaborați o strategie înainte de a acționa Ai încredere în intuiția ta Pasul : Cereți participanților să se gândească la trei moduri în care își vor folosi personalul putere mai mult Cereți-i să le scrie în partea de jos goală a lor Fișă Explorarea puterii mele personale Pasul : Când au terminat de scris, conduceți-i într-o vizualizare ghidată Do asta încet, ca să aibă timp să se imagineze „Pune-te într-o poziție confortabilă și închide ochii În mintea ta, vezi pe o scenă dintr-un auditoriu mare plin de oameni Esti un persoană puternică, așa că vreau să spui în tăcere de trei ori „Sunt a persoană puternică' „Ce porți și cum stai? „Vedeți-vă făcând o prezentare bazată pe un subiect în care aveți o multe cunoștințe „Cum răspunde publicul? "Cum te simti? „Deschide-ți încet ochii și privește pe toți oamenii puternici din asta cameră " Rugați-i să se ridice pe toți și să-și facă ovație unul altuia! CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Explorarea puterii mele personale Îmi simt puterea când , și mă comport în următoarele moduri: Mă simt cel mai puțin puternic când , si eu reactionez in urmatoarele moduri: Îmi dau puterea când , și atunci mă simt Îmi folosesc puterea în mod corespunzător când , iar rezultatele sunt: Îmi abuzez de putere când , si altii au reactionat Unele surse ale puterii mele sunt: FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Soare și nori TU FI JUDECATORUL! Prezentare generală a activității Un joc competitiv este folosit pentru a identifica diferite tipuri de putere Obiective Pentru a dezvolta capacitatea de a identifica și utiliza diferite tipuri de putere Pentru a consolida ceea ce s-a învățat despre putere Pentru a înțelege cum văd alții puterea Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI de participanți este o dimensiune confortabilă, dar un număr mai mic este bine TIMPUL ESTIMAT de minute până la oră METODE DE ANTRENARE Joc de rol Joc Discuție MATERIALE Job Aid : Descrieri de scenarii (scenariile ar trebui distribuite pe rand) Fişa : Tipuri de putere de conducere Un set de șapte cărți per grup (un tip diferit de putere de la pro- video este tipărit pe fiecare card cu litere suficient de mari pentru a fi văzute la metri distanță) Consultați Job Aid : Cartele de putere ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart Markere Un sonerie pentru fiecare grup mic Roba și peruca unui judecător („judecătorul” poate purta haine negre ca alternativă) Premii mici Comentarii Liderii obțin puterea din pozițiile și personalitățile lor În această activitate, practicăm exersați șapte tipuri diferite de putere folosind un joc cu un decor de sală de judecată Veți avea nevoie de un facilitator și de o persoană care să fie judecător Îmbrăcați judecătorul în negru haine sau halat de judecător Încercați să aveți o perucă la îndemână pentru efect Luați în considerare acordarea de premii mici câștigătorilor Acest lucru poate fi foarte energizant pentru com- grupuri petitive, precum și o modalitate plină de satisfacții de a construi echipe coezive Nu există un singur răspuns care să se potrivească fiecărui scenariu Dilema poate fi „rezolvată” în orice număr de moduri Uneori se utilizează mai mult de un tip de putere (NU FACE împărtășiți aceste informații cu grupul până după ce jocul a fost jucat!) După ce grupurile identifică tipurile de putere utilizate în scenariile pe care le-ați furnizat, fiecare grup ar trebui să-și scrie propriul scenariu și să le pună celorlalte grupuri să ghicească ce tip puterea este utilizată în scenariu Răspunsuri corecte la fiecare scenariu din Job Aid # Putere de conectare # Puterea coercitivă # Puterea informațională # Puterea expertă # Putere referentiala # Răsplata puterii # Putere legitimă Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți activitatea întrebând: „Care este definiția dumneavoastră a puterii ca ea? este folosit în contextul dvs de afaceri?" Obțineți răspunsuri și scrieți-le flipchart-ul CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Apoi explicați: „Comunicarea este uneori destul de dificilă, mai ales în timpul procesului de rezolvare a problemelor, când încercați înțelegeți baza puterii altei persoane Este întotdeauna util să ai un înțelegerea clară a bazei de bază pentru puterea pe care o vedeți demonstrat " ( minute) Pasul : Discutați cele șapte tipuri generale de putere (începeți prin a distribui Fișa : Tipuri de putere de conducere) Cele șapte tipuri principale sunt: Puterea „coercitivă” Putere „Conexiune” Puterea „expert” Puterea „informației” Puterea „legitimă” Puterea „referentă” Puterea „recompensă” Pasul : Spuneți grupului că este timpul să vedeți cum este folosit fiecare tip de putere Apoi începe să joci „You Be the Judge!” joc Împărțiți în grupuri de trei-patru și distribuiți un set de carduri de putere la fiecare grup Lăsați fiecare grup să își aleagă un nume – numele lui a lider celebru Când numele au fost alese, scrieți-le în a lista de pe flipchart Judecătorul va chema grupul cu acest nume Explicați regulile, după cum urmează: „Vi se va oferi un scenariu al unui scenariu scurt în care oamenii implicat exercitarea unui tip de putere „După ce ați citit scenariul, vorbiți între voi, astfel încât celălalt grupurile nu pot auzi și decid ce tip de putere este demonstrat Asigurați-vă că puteți apăra motivele pentru care faceți alegerea pe care o faceți și aveți acea „carte de putere” gata să arate Judecă la momentul potrivit „De îndată ce ai luat o decizie, sună la sonerie În fiecare rundă, vom înregistra care grup a sunat primul, dar vom aștepta până fiecare grup a luat o decizie înainte ca judecătorul să-i audieze Tu poate folosi fiecare card de tip putere o singură dată Odată ce l-ați folosit, puneți deoparte sau dați-o facilitatorului Punctele vor fi înscrise pentru fiecare victorie, iar premiile vor fi acordate echipei câștigătoare ” Facilitatorul ar trebui să scrie pe tabel care echipă a sunat prima, care a sunat al doilea, iar care a sunat al treilea CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Fiecare grup trebuie să aleagă un purtător de cuvânt pentru a-și apăra poziția Judecătorul vă va chema în ordinea clopotelor pentru a vă prezenta decizia cardului de putere Luați pe rând dacă este posibil O întrebare poate fi solicitat pentru clarificare Judecătorul ia o decizie după ce a ascultat toate motivele The Deciziile judecătorului sunt definitive Scorul trebuie păstrat pe flipchart Arbitrul va declara câștigătorul și va explica răspunsul corect pentru fiecare scenariu Recunoașteți grupurile care vin pe al doilea și al treilea Distribuie premii Pasul : Încheiați activitatea cu o scurtă discuție în care să le cereți voluntarilor acest lucru întrebare: „Ce ai învățat din acest joc și cum poate fi aplicat la jobul tău?” Încheiați modulul Power sau treceți la următoarea activitate REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP AJUTOR LA MUNCĂ Descrieri de scenarii SCENARIUL Jill, un manager de operațiuni, spune asta într-o întâlnire după o discuție minoră: „Lasă-mă să încep Am aici fapte și cifre pe care le-am primit de la comp- troler Ele arată costurile de producție ale curții noastre noi și îmbunătățite verde de golf Sunt destul de sigur că pot aduce costul de fabricație al acestui lucru produs la USD Am avut o întâlnire preliminară cu personalul meu de producție și și ei sunt convinși că aceste costuri sunt corecte Asta ar trebui să facă voi oamenii de marketing fericiți ” Ce tip de putere demonstrează Jill? Cum ai ajuns la această concluzie sion? SCENARIUL # La aceeași întâlnire, Dolores, directorul de finanțe, spune cu gura căpătâială: „Cred că putem reduce costurile și mai mici dublând rulajul inițial la unități ” Ce tip de putere demonstrează Dolores? Cum ai ajuns la asta concluzie? SCENARIUL # Mai târziu, în aceeași întâlnire, după trei propuneri diferite de reducere a costurilor au fost a prezentat și a întâmpinat rezistență, Jennifer, directorul de servicii pentru clienți ice, spune: „Putem oricând să reducem costurile utilizând componente mai ieftine, dar asta va deschide ușa doar pentru mai multe probleme de service Să discutăm acest unghi în timp ce suntem pe subiect ” Ce tip de putere demonstrează Jennifer? Cum ai ajuns la asta concluzie? SCENARIUL # După ce Jennifer și ceilalți continuă să discute despre costuri, Jill spune: „Uite, dacă tu pune un motor mai ieftin in putting green, se va supraincalzi Grupul nostru de calitate a revizuit acest produs și este solid Nu putem pune un motor mai ieftin acest produs Schimbarea motorului din specificațiile pe care le-am furnizat ar fi o decizie proastă ” Ce tip de putere demonstrează Jill? Cum ai ajuns la această concluzie sion? AJUTOR LA MUNCĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact SCENARIUL # Jennifer spune: „În lumina a ceea ce spui, Jill, aș dori să contactez dispoziția noastră afluenților și evaluează instalațiile lor de reparații ” Jill răspunde, cu o oarecare furie controlată evidentă în voce: „Ce să faci ai împotriva departamentului meu de a întreține terenul de golf? Era timpul să ne a spart precedentul și s-a ocupat de reparații în mod corect Putem face totul a deservirii in operatiuni Se potrivește perfect cu perioadele de nefuncționare și toate mă reduce să-mi folosesc mai bine lucrătorii de producție De ce ar trebui să întorc asta „Sos” pentru distribuitori incompetenți?” Ce tip de putere demonstrează Jill? Cum ai ajuns la această concluzie sion? SCENARIUL # Pe măsură ce discuția continuă, Dolores o întreabă pe Jill: „Ce fel de livrare ești anticipați pentru noul putting green? Și când plănuiți să vă faceți prima expediere?” Jill indică faptul că cea mai bună naștere a ei ar fi după șase luni desenul final și livrarea prototipului la departamentul ei Ea o susține pe măsură ce conversația continuă, spunând: Nu am introdus niciodată un produs nou în mai puțin de șase luni Nu cred că voi înțelegeți totul lucrurile care sunt implicate Ne poate dura câteva luni doar pentru a găsi un furnizor pentru acel motor mai ieftin ” Ce tip de putere demonstrează Jill? Cum ai ajuns la această concluzie sion? SCENARIUL # Madeline, directorul de marketing, a fost foarte tăcută, ceea ce este cel mai neobișnuit pentru ea Ea spune în cele din urmă: „Sunt atât de încântată că putem merge mai departe cu asta produs nou Am un număr mare de cutii nefolosite de la modelul anterior Dacă suntem capabili să construim și să proiectăm într-un mod care ne permite să folosim cele de cutii avem în depozit, cred că toți vom primi felicitări ca echipă de proiectare ” Ce tip de putere demonstrează Madeline? Cum ai ajuns la asta concluzie? DESCRIEREA SCENARILOR (continuare) FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Tipuri de putere de conducere Tip de putere A PUTEREA COERCIVĂ: Bazată pe frică b PUTERE DE CONEXIUNE: Bazat pe legături cu oameni importanți c PUTEREA EXPERT: Bazat pe priceperea liderului și cunoştinţe d PUTEREA INFORMAȚIILOR: Pe baza accesului la informație e PUTEREA LEGITIMĂ: În funcție de poziție f PUTEREA REFERENTĂ: Pe baza trăsăturilor personale g PUTEREA RECOMPENSĂ: Pe baza recompenselor, plății, promovare sau recunoaștere AJUTOR LA MUNCĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Carduri de putere Puterea „coercitivă” Putere de „conexiune” Putere „expert” Puterea „informației” "Putere legitimă "Putere referentiala "Răsplata puterii TINE MINTE ASTA! O afirmație pentru cardul de putere Prezentare generală a activității Această activitate îl ajută pe lider să extindă noțiunile tradiționale de putere de către noi- prin „afirmații” prescrise Obiective Să exploreze în mod creativ utilizarea afirmațiilor Pentru a extinde noțiunile tradiționale de putere Pentru a împărtăși opinii despre putere Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Orice număr de participanți TIMPUL ESTIMAT până la de minute METODE DE ANTRENARE Reflecție Activitate de tip „round -robin” MATERIALE Set de „Cărți de gândire pentru putere” creat de Louise L Hay (Casa cu fân, Pachetul cu de cărți este disponibil în librării și AMAZON - , USD per pachet ) Alegeți două proverbe de putere din pachetul de cărți și puneți-le pe fiecare pe o foaie de hârtie de copiat pentru fiecare persoană ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart Markere Amenajarea camerei Mese si scaune in orice configuratie Comentarii Afirmațiile sunt adesea utile, deoarece indivizii își extind potențialul de leadership, deoarece ele ne amintesc de aspectele puterii noastre care au nevoie de muncă Această activitate folosește un pachet de de cărți de afirmare a puterii care constă din mai multe tipuri de afirmații (confortul cu vârsta, confortul cu corpul, credința în echilibrul în viață, etc ) Ajută să parcurgeți pachetul înainte de sesiune pentru a alege doar acele cărți despre care crezi că vor ajuta grupul tău să se concentreze asupra subiectului afirmarii puterii Puteți scrie propriul set de afirmații de putere ca opțiune în acest exercițiu Cu un grup nou, este adesea mai ușor să începeți cu carduri pregătite Grupuri care au fost lucrând la afirmații și putere de ceva timp sunt adesea încântați să aibă op- oportunitatea de a-și crea propriile cărți de afirmare Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți activitatea întrebând dacă cineva a folosit vreodată carduri de afirmare Rugați voluntarii să explice ce cred ei că sunt afirmațiile Scrieți răspunsuri pe flipchart ( minute) Pasul : Introduceți conceptul de afirmații legate de putere Spune: „Louise Hay a creat un pachet minunat de de cărți despre care spune că îi ajută pe oameni să le găsească puterea lor interioară Am ales câteva care vă vor ajuta să vă exprimați voi înșivă Să ne uităm împreună la o zicală ” Înmânați participanților primul cartonaș cu două fețe, care scrie: PUNCTUL DE PUTEREA ESTE ÎNTOTDEAUNA ÎN MOMENTUL PREZENT CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Apoi cereți participanților să întoarcă cardul și să citească reversul: Trecutul s-a terminat și nu are nicio putere asupra mea Pot să încep să fiu liber in acest moment Gândurile de azi îmi creează viitorul Eu sunt responsabil eu acum îmi iau propria putere înapoi Sunt în siguranță și sunt liber Întrebați: „Ce vă spune această afirmație? Ce măsuri ai putea lua ca urmare a acestei afirmatii? Gândiți-vă la o situație de afaceri în care acest lucru afirmația ar putea fi utilă ” Solicitați răspunsuri Pasul : Întindeți teancul de cărți și dați aceste instrucțiuni: „Luați la întâmplare o carte și vedeți dacă vă atrage Citiți ambele părți și relaționați-l cu PUTEREA pe măsură ce înțelegeți conceptul din munca noastră astăzi Acordați câteva minute pentru a scrie ACȚIUNEA pe care o puteți lua ca a rezultat al acestei afirmații Le vom împărtăși cu voce tare grup Puteți cere un al doilea card dacă primul card nu rezonează Cu tine " Pasul : După aproximativ minute, spuneți: „Hai să vorbim despre reacțiile noastre la Afirmațiile pe care le-am ales pe rând ” Pe măsură ce participanții fac acest lucru, întrebați: „Cine altfel ar dori una dintre aceste cărți?” Să privim cu toții împreună la o altă afirmație ÎMI REVENDIC PROPRIA MEA PUTEREA, ȘI CU IUBIRE CARE O CREAU PE A MEA REALITATE (prima parte) Cer mai multă înțelegere ca să pot în cunoștință de cauză și modelează cu dragoste lumea și experiențele mele (a doua parte) „Din nou, ce înseamnă această carte, în legătură cu Puterea?” Pasul : Încheiați activitatea cu o scurtă discuție Întrebați: „Ce ai făcut învățați din acest exercițiu și cum îl puteți aplica la locul de muncă? Vrei colegii cred că afirmațiile sunt prostii sau hokey”? Lasă voluntari împărtășește-le răspunsurile REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat MINGI DE ECHILIBRAT ȘI ECHILIBRAȚI VIAȚA Prezentare generală a activității Liderilor le este greu să „jongleze” cu multele lor locuri de muncă, acasă și proiecte comunitare Acest exercițiu face această dilemă concretă și încurajatoare reflecția vârstelor și reechilibrarea numeroaselor priorități ale unui lider ocupat Obiective Să încurajeze participanții să reflecteze și să vorbească despre ceea ce sunt făcând despre „echilibrul vieții” Pentru a determina fiecare participant să participe, astfel încât lecția va fi memorabilă rabil Să râdem împreună și să ne bucurăm de dilema momentului Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT până la de minute METODE DE ANTRENARE Joc de rol Demonstrație Discuție de grup Reflecție Scrierea jurnalului MATERIALE O minge de exerciții uriașă, etichetată „muncă” O minge de baschet, etichetată „familie” O minge de dimensiuni medii (mai mică decât o minge de baschet), etichetată „sănătate și exercițiu” O minge de tenis, etichetată „prieteni” O minge de golf, etichetată „activități de voluntariat” Un număr de mărgele de baie O lungime de sfoară sau fire de plasat pe minge ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Pixuri sau creioane colorate asortate ; markere Flipchart ; teanc de hârtie goală Amenajarea camerei Flexibil Comentarii Noii lideri muncesc uneori atât de mult pentru a-și dovedi competența, încât și-au pus-o trăiește dezechilibrat Ei se lasă cu puțin timp sau energie pentru a face activități profesionale care sunt importante pentru ei Acest exercițiu este scurt, dar valoros, deoarece le amintește vizual participanților de nevoia de echilibru în munca și performanța lor vieți personale Funcționează cel mai bine cu doi facilitatori, dar poate fi adaptat pentru unul singur Note ale formatorului pentru activitatea PREGĂTIREA AVANSĂ Dacă nu există un al doilea facilitator, Puneți un cerc de fire pe podea, aproximativ de dimensiunea celei mai mari mingi Pune toate bile într-un coș, cu excepția celui mai mare CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Cereți ambilor facilitatori (sau înlocuiți cu un voluntar) să stea alături cerc de fire Facilitatorul deține cea mai mare minge Facilitatorul deține alte mingi Facilitatorul îl întreabă pe Facilitatorul : „Cu cariera ta în totalitate consumându-te, cum îl poți integra cu celelalte fațete ale tău viața despre care știu că trebuie să-ți aducă și bucurie și împlinire?” Facilitatorul răspunde: „Dacă mingea mare este de lucru, este imposibil ” Pasul : Invitați o persoană să vină și să stea în cercul de fire Anunțați că el sau ea se află în „cercul vieții” lui sau ei Treci cel mai mare minge către acest voluntar întrebând cum se simte Acum dă-i ei sau lui a doua minge care o identifică drept minge „familiei”, întrebând dacă poate reuși să le țină pe amândouă deodată Apoi se adaugă a treia minge identificând-o drept „minge pentru sănătate și exerciții” Apoi adăugați a patra bilă identificând-o drept bila „prieteni” Apoi adăugați a cincea minge identificând-o drept minge „activități de voluntariat” Voluntarul începe să devină creativ în ceea ce privește modurile în care bilele pot fi ținută Explicați: „Când suntem total copleșiți de toate fațetele noastre vieți, ni se spune uneori să facem mai multe băi Acum te întreb, asta e echilibru? Este să ai puțin timp pentru tine soluția?” Facilitatorul încearcă să pună mărgelele de baie în mâinile voluntarului (Ar trebui să cadă și răsturnați-vă ) Acordați timp pentru râs și comentarii aleatorii Explicați asta cel mai mult noii lideri se confruntă cu această dilemă la un moment dat sau altul — uneori prima zi sau saptamana la serviciu! Pasul : Un facilitator spune: „Să ne uităm la ce este cu adevărat echilibrul, pentru că este diferit pentru fiecare dintre noi ” Cereți voluntarului să așeze bilele în cercul de fire de pe podea Spuneți: „Vă rugăm să reflectați la modul în care viața voastră este echilibrată acum Ia astea diferite părți ale vieții tale — toate mingile din fața ta — și pune-le în viața ta ” CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Pasul : Introduceți conceptul de cerc al vieții distribuind o bucată de hârtie fiecărui participant și dând următoarele instrucțiuni: „Pe foaia goală de hârtie, desenează-ți viața așa cum este acum De exemplu, desenați cercuri care reprezintă fiecare muncă, familie, recreere, somn, religios activități, comunitate și așa mai departe Creați cercuri unice pentru dvs viaţă " (Fă-le dimensiunea care reprezintă cel mai bine realitatea ta ) Pasul : Inițiază o discuție cu această întrebare: Ce este echilibrul și ce este jonglerie? Raspunsuri posibile: Jongleria este atunci când există mai multe mingi decât timp sau energie disponibilă Trebuie renunțat la ceva Echilibrul este atunci când te simți confortabil cu numărul de schimburi priorități Când vezi ocazional că ești dezechilibrat, tu știți că trebuie să vă faceți timp pentru a vă reîncărca și a vă reechilibra viața Cereți participanților să deseneze noi cercuri ale vieții, dar de data aceasta măriți-le conform modului în care ar dori să-și echilibreze viața Când sunt gata, cereți voluntari să compare și să contrasteze cele două seturi de cercuri ale lor Pasul : Pentru a arăta cum se aplică această ilustrație propriilor situații, explicați: „O modalitate de a evalua modul în care veți găsi echilibrul este să legați modul în care cheltuiți timpul tău pentru obiectivele tale de viață, atât personale, cât și profesionale dau două întrebări pe care să le înregistrați în jurnal ” Apoi spune sau scrie ca urmare a: Care sunt cele trei obiective principale ale tale? Scrieți-le pe a doua diagramă ca a bulă „reflectorizantă” Ce modificări, dacă există, trebuie să faceți în alocarea de timp pentru a-ți atinge obiectivele? (Acordați ceva timp pentru asta ) Pasul : Puneți acest citat pe flipchart: Le poți avea pe toate; este posibil să nu le poți avea pe toate în același timp (Oprah Winfrey) Întrebați și discutați ce înseamnă acest citat Pasul : Încheiați activitatea aducând grupul afară pentru a arunca câteva bile în jur și bucurați-vă de o gustare sănătoasă Închideți pe o notă înaltă CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat TALISMANUL Un simbol pentru echilibru Prezentare generală a activității Elemente concrete care îi pot aminti liderului să se străduiască să atingă echilibrul sunt identificate în acest modul Obiective Să exploreze semnificația obiectelor simbolice și utilizarea lor ca mementouri Să identificăm obiectivele care ne ajută să atingem echilibrul Pentru a vedea sau a consolida ideea că echilibrul înseamnă lucruri foarte diferite la oameni diferiti Configurarea grupului DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT până la de minute, în funcție de dimensiunea grupului dvs METODE DE ANTRENARE Activitate practică Discuție turn -robin Reflecție MATERIALE Adună obiecte comune care pot fi impregnate cu semnificație simbolică sau oferiți participanților o listă cu până la obiecte de adus la atelier (A doua metodă generează mai multă implicare ) Obiectele nu ar trebui să fie valoroase sau au valoare sentimentală, în cazul în care se pierde ceva Iată o mostră listă pentru a încuraja creativitatea Flacon de aspirină Bec Săpun Sticlă de apă Revista Arc (din pix) Bateria Oglindă Bandă de măsurare Diagrama de calorii Bandă de cauciuc Termometru Lumânare Agitator de sare Top jucărie Baton de bomboane Semințe Săriți coarda Șireturi Amenajarea camerei Masa pentru obiecte Scaune dispuse în cerc Comentarii Este foarte important atunci când dezvoltați competențe de conducere să faceți o varietate de lucruri pentru a-i ajuta pe oameni să-și amintească realizările și realizările Exercițiul este destul de versatil: poate fi folosit pentru a reaminti oamenilor despre competențe după un antrenament sesiune sau o discuție Exemplul pe care am ales să-l explicăm este folosit după o activitate de echilibru ity Cum își amintește cineva să mențină echilibrul în viața cuiva? Citiți mai departe pentru a afla! Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți activitatea întrebând „Ce este un talisman?” Recunoașteți răspunsuri (Un exemplu de răspuns este „Un talisman este un obiect comun care a persoana alege să reprezinte ceva la care dorește să se angajeze sau realizează Apoi întreabă: „Care considerați că sunt avantajele a talisman?" Pasul : „Vom alege acum un talisman pentru noi înșine Am discutat cum atinge echilibrul în viața noastră Alegeți un obiect de pe masă care va să-ți amintești de un mod în care te vei strădui să atingi echilibrul (Notă: Participanții pot alege un alt obiect decât cel pe care l-au adus ) CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Ridică obiectul și gândește-te la ce ne vei spune despre cum acest talisman vă poate aminti să vă amintiți să vă echilibrați viața Activități " Pasul : Spuneți participanților că este timpul să împărtășiți idei Cereți fiecărui participant să explice pe scurt ce a ales și de ce „a sărit” la ei sau le-a captat atenția De exemplu, „Am ales această baterie O să-l pun pe birou și de fiecare dată mă simt scăzând de energie, îmi voi aminti că am nevoie de o cale mă reîncarc ” Permiteți tuturor să ia o turnură, păstrând un echilibru între ele seriozitate și inimă ușoară Pasul : Încheiați activitatea vorbind puțin despre talismane și ale acestora importanţă în context cultural Încurajați-i să-l folosească pe cel pe care ei a ales astăzi (sau unul pe care îl selectează mai târziu) pentru a le aminti de importanța echilibrului REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat CRESTE CA O GRADINA O metafora Prezentare generală a activității Modalitățile prin care creșterea unui lider sunt metaforic ca și cum ai crește grădina sunt explorate în acest exercițiu practic care include plantarea unora reale semințe Obiective Pentru a ajuta liderii să compare dezvoltarea lor cu cultivarea unei grădini Să identifice aspectele cheie ale leadershipului de care trebuie să le facă participanții hrăniți și dezvoltați Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT de minute până la oră METODE DE ANTRENARE Metaforă Prezentare Discuție Proiect practic ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Sac cu murdărie Îngrășământ Mănuși de grădină Pulverizare cu uscare rapidă Pachete de semințe Lopata Spade Oale (unul pentru fiecare persoană) Varietate de plante mici O varietate de ștampile de cerneală și tampoane de cerneală colorate Adapatoare Amenajarea camerei Scaune aranjate în cerc în fața unei mese Două până la trei mese (pentru a păstra toate proviziile) Comentarii Luați în considerare să faceți această activitate în aer liber, mai ales dacă vă aflați într-o locație care s-ar stabili starea de spirit pentru grădinărit Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul explicând că liderii încearcă întotdeauna să continue dezvoltându-și abilitățile astfel încât să poată fi cel mai bun lider posibil, adică cineva care este echipat să conducă alți oameni și întregul organizație spre obiectivele lor Spuneți grupului: „Vă voi oferi o metaforă pentru a vă ajuta să vă identificați cum te poți dezvolta ca lider Aceasta va fi urmată de a proiect de meșteșuguri care vă va ajuta să vă amintiți obiectivele de conducere ” Pasul : Oferiți grupului articolele de grădinărit Pasul : Prezentați metafora grădinii spunând: „Întinde-te în fața ta articole de grădină, astfel încât, pe măsură ce vorbești despre fiecare element din metafora ta, tu îl pot folosi ca recuzită ” CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Explicați că o metaforă ne ajută să comparăm două obiecte diferite sau idei pentru a le înțelege mai bine, cum ar fi „Viața este ca o lămâie, pentru că poate fi amar sau dulce ” Cereți alte exemple de metafore Pasul : Explicați că ați ales să comparați dezvoltarea leadership-ului cu gradinarit Aflați cine grădinește, astfel încât să vă puteți baza pe experiența lor în timpul discuţiei Nu spune ce este mai jos; încercați să obțineți răspunsurile de la ei Pasul : Dezvoltați-vă metafora, folosind următoarele obiecte: Mănuși de grădină : Aceste articole reprezintă pregătirea pe care trebuie să-l faci pentru că știi că grădinăritul și dezvoltarea personală necesită munca „în jos și murdară” Sac de murdărie: Acesta reprezintă fundația necesară pentru creștere flori, copaci și legume Întrebați participanții ce este un individ fundația este formată din Răspunsurile includ experiențele cuiva, educația, ereditatea și trăsăturile învățate și resursele financiare disponibile pentru dezvoltare Semințe : Acestea reprezintă potențialul care va crește dacă este corect hrănit Îngrășământ : Acesta reprezintă impulsurile care ne ajută la dezvoltarea, de exemplu ca un bun antrenor sau mentor, un campion sau timp sabatic pentru muncă asupra dezvoltării profesionale Lumină și apă: așa cum trebuie să știm câtă lumină și apă florile noastre vor avea nevoie, liderul trebuie să măsoare cantitatea de direcția, îndrumarea și hrana de care fiecare angajat are nevoie Lopata si cazma: Aceste articole reprezinta uneltele necesare gradinarii Întrebați ce instrumente au nevoie participanții pentru dezvoltarea lor Ghivece : Acestea reprezintă recipientele în care cresc lucrurile Cere participanții ce fel de containere își conțin creșterea Adapatoare : Acest articol reprezintă ingredientele esențiale ale plantelor trebuie să crească Întrebați care este ingredientul lor cel mai esențial asigura succesul acestora Soarele : Acest element important reprezintă un manager care oferă îndrumarea și hrănirea CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Pasul : Intră în acțiune Rugați participanții să se mute la mesele pe care le aveți deja înființat pentru proiectul de artizanat Continuați să discutați despre metafora grădinii în timp ce le explicați vor intra în acțiune și vor planta o floare de primăvară: mai întâi „ștampilarea” ghiveciului și apoi prin adăugarea unei plante Pentru a „ștampila” vasele, solicitați participanților să aleagă ștampile care reprezintă propria lor creștere sau ceea ce vor să dezvolte în ei înșiși: imagini de păsări, flori, soare și așa mai departe Demonstrați cum să cuțiți ștampila, aplicați-o pe oală și apoi curățați ștampila Sugereaza asta folosesc spray-ul cu uscare rapidă pentru a accelera procesul Oalele vor aveți nevoie de timp pentru a se usca, așa că subliniați importanța răbdării dacă doriți rezultate bune Nu-i lăsați să se grăbească prin această parte a activității Odată ce vasele s-au uscat pentru câteva minute, puneți participanții să se miște la a doua masă pentru a adăuga murdărie, semințe, plante și apă Pasul : Rezumați această activitate cu aceste cuvinte: „Astăzi ne-am distrat puțin gândindu-ne la modul în care este propria noastră dezvoltare profesională și personală precum grădinăritul Puneți oala într-un loc unde va servi zilnic reamintire a ceea ce ai învățat Și nu uita să-i dai ceea ce e trebuie să crească!” Discutați despre modul în care participanții pot folosi aceeași metaforă și meșteșug proiect cu oamenii pe care îi conduc, pentru a-i ajuta să-și îndeplinească obiectivele de dezvoltare REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP A FACE LEGĂTURI Rețele Prezentare generală a activității Un lider eficient trebuie să facă relații continuu Acest modul demonstrează- strategii cum să exerseze această abilitate până când devin profesioniști în rețele Obiective Pentru a ajuta liderii să înțeleagă importanța unei rețele continue Să învețe și să exerseze abilitățile de relaționare Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Orice număr de participanți TIMPUL ESTIMAT oră METODE DE ANTRENARE Aplicație Discuție Mișcarea Demonstrație Scrierea MATERIALE Fișă : Instrumente de rețea ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Fișe : trei carduri de persoană Etichete auto -lipite în două culori (două etichete goale pentru fiecare persoană, una dintre fiecare culoare) Markere și pixuri magice negre sau albastru închis Amenajarea camerei O cameră mare, cu suficient spațiu pentru ca oamenii să se mute și să practice relațiile Comentarii Puteți prezenta toate abilitățile incluse în această activitate la începutul activității dvs magazin, astfel încât participanții să poată exersa folosirea lor în pauze Cu toate acestea, dacă conduci un atelier de mai multe zile despre leadership, luați în considerare introducerea acestor abilități pe rând— eventual la începutul fiecărei zile, pentru că sunt atât de energizante RESURSE Baber, Anne și Waymon, Lynne Faceți ca contactele dvs să conteze NY: AMACOM, (disponibil și pe www ContactsCount com) Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Începeți prin a le cere participanților să stea și să frezeze, dând mâna și salutând pe toți cei din grup Explicați că de multe ori suntem prea duri cu noi înșine și acest lucru poate fi mai ales adevărat atunci când „facem rețea” Când intrăm într-un grup pt orice motiv, de exemplu, nu ne simțim întotdeauna încrezători că vom avea orice este interesant de spus altor oameni, mai ales dacă sunt străini Pasul : Distribuiți câte trei fișe fiecărei persoane Cereți participanților să noteze trei preocupări pe care le au în legătură cu crearea de rețele, cum ar fi „Nimeni nu va vorbi eu” sau „Nu voi ști ce să spun” sau „Nu îmi amintesc numele” Pasul : Cereți tuturor să se ridice, să aleagă un partener și să-i înmâneze trei carduri Un partener trebuie să transforme afirmațiile critice în ceva CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP încurajatoare, cum ar fi „Mulți oameni mă vor găsi și eu interesant” sau „Eu știu întotdeauna exact ce să spun” sau „Pot învăța cum să-mi amintesc numele ” Apoi inversați și repetați acest proces Explicați importanța schimbării atitudinii cuiva - pentru a începe să credeți acea relație va fi într-adevăr o experiență pozitivă, să stai în picioare și să pătrunde cu încredere în toate experiențele de grup Pasul : Spuneți grupului că trebuie să înceapă să identifice ceea ce își doresc de la conexiune Distribuiți fișa , Instrumente de rețea Explicați acest lucru spunând: „Experienții de rețea buni sunt clari despre ceea ce ei nevoie de la alții, precum și despre ceea ce le pot oferi celorlalți „De exemplu, o persoană ne-a spus odată care este agenda ei personală a fost Ea a spus că are nevoie de cineva care să-i arate cum să se transfere date de pe computerul ei către noul ei pilot pilot Același individ a identificat ceva ce ar putea împărtăși altora: „Am citit cel mai bine carte despre networking! Cine este interesat? Ne vom identifica propriile agende și exersați să le urmăriți împreună cu ceilalți din acest grup ” Pasul : Distribuiți două etichete de nume de culori diferite pentru fiecare participant Pe un nume etichetă, fiecare participant ar trebui să scrie două sau trei infinitive care să răspundă la asta tulpina propoziției: „AM NEVOIE (să găsesc, să mă conectez cu, să creez, să învață și așa mai departe) ” Exemple: „Sunt nou în oraș și am nevoie ” sau „Sper să găsesc cineva care ” Odată ce participanții și-au completat prenumele, ar trebui deplasați-vă și citiți eticheta tuturor Când găsesc pe cineva care pot satisface nevoia lor, ar trebui să noteze numele acelei persoane și urmăriți-le mai târziu Explicați: „Experții buni în rețea împărtășesc cu ușurință ceea ce știu, cine ei știu, iar ceea ce știu despre asta îi poate ajuta pe alții ” „Pe a doua etichetă cu numele, notează două sau trei lucruri pe care le ai pentru a oferi altor persoane, cum ar fi: realizări resurse pricepere entuziasm Apoi deplasați-vă și citiți aceste noi etichete Fă notițe când ești descoperi pe cineva care are ceva de oferit de care ai nevoie CU PROPRIUL TĂU SINE FI ADEVĂRAT Pasul : Explicați că trebuie să oferim oamenilor un context în care să se relaționeze cu noi, în loc de titlul postului sau unde lucrăm De exemplu, "Bună! Sunt Charlotte Waisman Ajut femeile să obțină promovări ” Când oamenii aud acest slogan, de obicei îi cer lui Charlotte o explicație Deci ea detaliază Iată un alt exemplu de ceea ce ne referim: „Bună! Eu sunt Lois Hart eu ajut companiile economisesc mii de dolari!” Când este întrebată, ea detaliază de asemenea Cereți participanților să selecteze și să lucreze cu un nou partener pentru a crea sloganuri interesante unul pentru celălalt Când toată lumea este pregătită, cereți-le oamenilor să se miște și să le prezinte ei înșiși folosind noile lor linii de etichetă Pasul : Închideți sesiunea cerând voluntarilor să rezuma pe scurt ideea activitate de networking REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Instrumente de rețea Pentru a fi un networker eficient, trebuie să fim capabili să folosim câteva „instrumente” utile sau aptitudini Această sesiune se va concentra pe învățarea sau exersarea cum să faci patru lucruri Treceți de la critic la antrenor Când „criticul” tău mental spune ceva critic sau descurajator, trans- transformă acel mesaj negativ în ceva care te va încuraja să faci asta mergi inainte Dar „criticul” meu spune Dar antrenorul meu spune Identificați-vă agenda Începeți cu cuvintele „Am nevoie sau vreau ,” și completați spațiile libere Fii specific a găsi să te conectezi cu a conduce a crea a invata a întelege De exemplu, „Sunt nou în oraș și am nevoie de ” De exemplu, „Sper să găsesc pe cineva care ” De exemplu, „Cunoști pe cineva aici care ?” Identifică ce poți oferi Începeți prin a completa această propoziție: „Pot da ” realizare resurse Oportunitati pricepere entuziasm Pregătiți o linie de etichetă Creați o scurtă etichetă care poate fi folosită atunci când vă prezentați cineva O va ajuta pe cealaltă persoană să te pună în context și o va face ajută-i să-și amintească cine ești și ce faci profesional Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat PARTEA A TREIA Da un exemplu L eaders trebuie să poarte o responsabilitate importantă atunci când vine vorba de lor propriile actiuni Ei trebuie să insufle altora dorința nu doar de a fi un lider, ci pentru a fi un lider eficient Ei trebuie să dea un exemplu de responsabilitate şi conducere eficientă Partea a treia constă în zece activități pentru a ajuta liderii atinge aceste obiective Participanții la programele de leadership au finalizat probabil un sesment cum ar fi Myers Briggs sau DISC pentru a identifica stilurile personale ei sunt probabil familiarizați cu munca lui Ken Blanchard, al cărui lider Be- Analiza comportamentului II evaluează stilurile individuale de conducere Liderul strategic- Indicatorul de tip ership (disponibil de la HRD Press) este un alt instrument bun Al nostru activitate Flex Your Style poate fi folosită odată ce liderii și-au determinat stiluri dominante Demonstrează cum să-și extindă stilul, astfel încât să fie comportamentul poate fi flexat pentru a se potrivi mai bine mai multor situații De asemenea, liderii trebuie să-i ajute pe alții să înțeleagă cum să gestioneze conflictele The activitatea Claim Conflicts se concentrează pe acea abilitate specială De asemenea, trebuie să e- patizeze cu alți oameni, care este punctul central al filmului Walk in Another's Shoes O cronologie pe care o numim Unde ai fost când ? subliniază modalități de a menține perspectiva în ceea ce privește experiențele de leadership pe care să le planifici un viitor mai bun Tu + Eu = O echipă folosește simbolismul pentru a ilustra modul în care indi- Persoanele pot onora diferențele, dar totuși pot găsi asemănări între colegi sau echipele lor Cei mai mulți oameni se feresc să-și sunte propriile coarne Următoarele activitatea se concentrează pe beneficiile unui pic de autopromovare sănătoasă A vorbi în public, pentru unii oameni, este o frică mai puternică decât șerpii pre- trimite cu Pizzazz! elimină o parte din teama de a fi nevoit să dea un formal raport sau prezentare În următoarea activitate, putem vorbi despre asta? Liderul în calitate de negociator, participanți li se oferă posibilitatea de a demonstra și de a-i învăța pe alții abilitățile de a negocia cu incredere Secțiunea se încheie cu o activitate de stabilire a agendei, astfel încât să poată fi mai mulți oameni eficient și eficient în facilitarea unei întâlniri, urmată de o activitate care explorează modalități de a folosi idei creative și energizante pentru a îmbunătăți întâlnirile CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP FLEXĂ-ȚI STILUL Prezentare generală a activității Printr-o activitate artistică, participanții exersează cele patru direcții situaționale stiluri de conducere identificate de Ken Blanchard Obiective Să exerseze utilizarea celor patru stiluri principale de conducere Să dezvolte abilitatea de a-și flexibiliza stilul de conducere și de a folosi diferite stiluri Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI până la de participanți (patru grupuri de câte - fiecare) TIMPUL ESTIMAT oră METODE DE ANTRENARE Discuție Joc de rol Activitate artistică practică MATERIALE Fișă : Să facem fulgi de zăpadă (câte unul pentru fiecare lider de grup) ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Foarfece (două perechi pe grup) Lipici Carte verde „ Scânteie” Amenajarea camerei O cameră suficient de mare pentru a găzdui patru grupuri de până la persoane pentru jocuri de rol Comentarii Modelul bine-cercetat Situational Leadership(R) II dezvoltat de Dr Ken Blanchard a fost folosit în ateliere de lucru la toate nivelurile pentru a ajuta liderii să-și identifice stilurile preferate de conducere Înainte de a utiliza această activitate, sugerăm participanților să-și identifice domi- stiluri principale și de rezervă prin utilizarea instrumentului Blanchard, Leader Behavior Analysis II Scopul este de a încuraja oamenii să dezvolte flexibilitate, astfel încât să-și poată ajusta stilurile nevoile celor pe care îi conduc sau la împrejurări RESURSE Analiza comportamentului liderului II Self și profil de scor, dacă participanții pot primi feedback de la managerii lor și subordonații direcți (disponibili de la Blanchard Training and Develop- ment, Inc , State Place, Escondido, California sau - - - ) Indicatorul de tip de leadership strategic (SLTi) poate fi utilizat în locul LBA II SLTi este disponibil de la HRD Press: - - - , www hrdpress com Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul explicând acea flexibilitate, care este esențială competența de conducere, este a doua abilitate acoperită în Blanchard model Datele cercetării privind profilul LBA II al lui Blanchard indică faptul că % dintre lideri tind să folosească un singur stil de conducere; % folosesc două stiluri; % folosesc trei stiluri; și doar % sunt capabili să folosească toate cele patru stiluri Ca lider, va trebui să-ți dezvolți flexibilitatea necesară satisface în mod eficient nevoile celor pe care îi conduceți Din ce ai invatat scorul tău LBA II despre capacitatea ta de a fi flexibil? (Modelul Blanchard folosește un interval de la la pentru flexibilitate Un scor mai mic de sugerează că este scăzut flexibilitate deoarece individul tinde să folosească doar unul sau două dintre cele patru principalele stiluri de conducere Un scor mai mare de indică o flexibilitate ridicată deoarece individul folosește toate cele patru stiluri mai mult sau mai puțin în mod egal ) CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Discutați despre stilurile de conducere ale participanților înainte de a încerca simularea exercițiu Spune, „Gândește-te la o perioadă în care ai condus pe cineva și în mod clar nu ai fost flexibil termenii de a oferi stilul adecvat nevoilor sale Ce s-a întâmplat?" (Discutați răspunsurile lor ) „Acum gândește-te la oamenii pe care îi gestionezi Cu cine ai tendinta sa folosești stilul tău principal? Stilul tău secundar?” Discuta „Ce stil(e) trebuie să dezvoltați?” Pasul : Introduceți simularea prin distribuirea Fișei , Let's Make Fulgi de nea „Scopul acestei activități este de a vă oferi posibilitatea de a simula comportamentul liderilor și adepților care lucrează în lucrările publice ale orașului departament Grupul dvs de lucru a fost taxat de Lucrări Publice Director cu producerea de zăpadă artificială din cauza lipsei de zăpadă naturală va strica viitorul Winter Fest ” Spuneți participanților: „Am selectat un lider pentru fiecare dintre cele patru grupuri: , , , și Inginerul nostru de calitate al departamentului nostru va fi (facilitatorul, un participant suplimentar sau un invitat) În timp ce vorbesc cu ei, vreau un voluntar care să colecteze dolar de la fiecare dintre voi La fel ca în viața reală, aceasta este o competiție între echipe Oala va merge la echipa învingătoare Vreau să vorbesc și despre vremea proastă caldă de toamnă am avut ” Luați liderii deoparte și oferiți-le descrierile stilului lor, așa cum sunt enumerate mai jos fişa Avertizați-i să nu dezvăluie stilul atribuit acestora urmași Pasul : Dați instrucțiuni suplimentare grupului Distribuie foarfece și hârtie, și reafirmă obiectivul: „Scopul este să vedem ce echipă poate produce majoritatea fulgilor de nea Echipa câștigătoare va câștiga potul de bani ” Amintiți-le că există două faze: planificare și producție „Faza de planificare va dura minute, urmată de jurizare desene Apoi vă mai acord minute pentru a produce cât mai multe fulgi de zăpadă cât poți în acea perioadă de timp ” Pasul : Începeți faza de planificare cu aceste instrucțiuni: „Grupul dvs de lucru are minute pentru a dezvolta un design fulg de zăpadă pe care toți membrii echipei DA UN EXEMPLU pot fi de acord Veți trimite designul dvs spre aprobare către calitatea noastră Inginer de asigurare, care este ” Vizitează fiecare echipă și ascultă în tăcere ceea ce discută Răspuns toate întrebările pe care le au și reamintește-le de cât timp a mai rămas înainte de a începe judecata Pasul : Când timpul expiră, cereți liderilor să-și livreze proiectele pentru inspecție Dați note conform criteriilor și dați dolari ca recompensă echipei cu cel mai bun design Jurizarea se bazează pe: – Curățenie - Creativitate – Promptitudine în transmiterea desenului Pasul : Explicați instrucțiunile pentru această fază de producție: „Fiecare grup de lucru are minute pentru a produce cât mai mulți fulgi de zăpadă înainte de a trece timpul numit Fiecare fulg de nea trebuie să fie identic cu designul tău Va fi o recompensă pentru grupul de lucru care produce cei mai mulți fulgi de zăpadă Vom începe în același timp ” (Anunțați „Start” când sunteți gata ) Vizitează fiecare echipă și ascultă în tăcere ceea ce discută Răspuns orice întrebări au și reamintește-le de cât timp au au părăsit Când timpul expiră, puneți-le să predea produsele pentru inspecția finală de către Inginerul de Asigurare a Calității Acordați note la următoarele criterii: – Curățenia produselor – Acuratețe în replicarea designului original - Control de calitate Prezintă banii rămași ca recompensă (Notă: puteți colecta oriunde de la $ la $ de la fiecare participant la început a sesiunii Doar asigurați-vă că acordați % din el în timpul designului faza și % din aceasta pentru premiul de producție ) Pasul : Informați despre simulare, explicând că fiecărui lider i sa cerut să se comporte într-un stil specific de conducere Cereți urmăritorilor să împărtășească ceea ce au trăit și să discute despre ele răspunsuri la aceste întrebări: Ce stil (din cele patru) ai văzut liderul tău expunând? Cum te-ai simțit să fii condus cu acest stil? Distribuiți dovezi ale acestui stil (ce comportamente ați experimentat?) CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pe o scară de la la , cât de motivat ați fost? Pe o scară de la la , cât de productiv a fost grupul tău? Pasul : Rezumați discutând modul în care teoria poate fi aplicată lor responsabilități de conducere Pune aceste întrebări: Cum a fost această simulare ca în viața reală? Când este fiecare stil cel mai potrivit de utilizat? Ce stil(e) trebuie să dezvolți, personal? REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ați petrecut efectiv activității DA UN EXEMPLU FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Să facem fulgi de zăpadă Rolul unui lider directiv Preia controlul de la început! Anunțați membrii grupului că sunteți șeful și că le vei spune ce să facă Continuați să schițați exact modul în care grupul va proiecta și mai târziu va produce fulgii de zăpadă Decide cu privire la pașii care vor fi urmați, cine trebuie să facă ce, ce echipament va fi utilizate și unde se va desfășura activitatea Dacă participanții au sugestii fii politicos, dar fă-o în felul tău Supraveghează-le foarte îndeaproape munca Rolul unui lider de coaching Veți oferi atât îndrumare, cât și sprijin membrilor grupului Începe prin explicându-vă propriile idei despre cum să planificați și (mai târziu) să produceți fulgi de nea Ascultați sentimentele și ideile tuturor și păstrați ambele sensuri comunicare deschisă Totuși, decizia finală va fi a ta Aceasta nu e consens! Rolul unui lider de sprijin Să presupunem că membrii grupului dumneavoastră sunt dedicați acestei sarcini și aduceți-i experiență utilă Prin urmare, amintiți-le de încrederea dvs în pe baza performanțelor lor anterioare și spuneți-le că o vor face împreună decideți cum să gestionați această sarcină de planificare și producere de fulgi de zăpadă Subliniați că rolul dvs este unul de facilitare: vă veți asigura că aceștia să înțeleagă sarcina și să cunoască alegerile lor pentru rezolvarea problemei Deși ești liderul lor, partea și contribuția ta sunt egale cu ale lor Toată lumea trebuie să fie de acord sau să ajungă la un consens cu privire la toate deciziile Rolul de lider delegat Grupul dumneavoastră are o vastă experiență la locul de muncă și este, de asemenea, motivat să o facă să-și facă treaba Ei lucrează în echipă de ceva timp acum, cu intenția de a trece la o echipă autogestionată Prin urmare, rolul tău este de a explica sarcina de a planifica și produce fulgi de nea Odată ce își înțeleg sarcina, delegați-le munca și lăsați-i în pace să decidă cum va fi realizat Ei fug propriul lor spectacol și vă va raporta atunci când au întrebări sau sunt gata să-și trimită designul A fi disponibil; nu părăsi camera REVENȚI CONFLICT Prezentare generală a activității Exersând limbajul corpului și tonul vocii, participanții vor recu- să știe cum să gestionezi eficient conflictul Obiective Să identifice o varietate de moduri de a vorbi cu care pot fi folosite minimiza conflictul Să folosească limbajul corpului pentru a minimiza conflictele Să ofere practică în gestionarea conflictelor pentru a dezvolta capacitatea de a comunica clar si direct Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Orice număr de participanți TIMPUL ESTIMAT de minute METODE DE ANTRENARE Demonstrație Activitate în pereche CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP MATERIALE Seturi de fișe albe, verzi și galbene pe care este imprimat un exemplu de fie Mesaj, Tonul vocii sau Limbajul corpului (Cartile albe ar trebui sa con- păstrați un mesaj din foaia furnizată Cărțile verzi ar trebui să conțină fiecare câte un tonul vocii diferit din cearceaf Cartonașele galbene ar trebui să conțină fiecare un introduceți un exemplu de limbaj corporal din fișă ) A se vedea Job Aid : Carduri de activitate Fişa : Expresii pentru runde de practică ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart Markere Amenajarea camerei Un cerc de scaune Comentarii Toți liderii, indiferent la ce nivel lucrează în organizația lor, trebuie să-și perfecționeze abilități de comunicare Multe conflicte pot fi evitate dacă liderii selectează cu atenție nu numai cuvintele, dar tonul mesajului și însoțiți-l cu limbajul corporal adecvat calaj Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți activitatea spunând: „Comunicare, mai ales în timpul rezolvarea conflictelor, necesită abilitatea de a folosi și interpreta cu atenție ambele indicii verbale și nonverbale Vom exersa cu câteva exemple astfel încât, ca lider, să vă simțiți confortabil să vă exprimați clar punctele o situație conflictuală ” Distribuiți Fișa : Expresii pentru runde de practică Pentru practica nr , Împărțiți participanții în perechi și puneți-i să-și mute scaunele în față unul pe altul Pasul : Apoi scrieți această frază pe flipchart: Vă rog, încercați din nou! „Rostiți pe rând următoarea frază simplă, punând inflexiune sau accent pe un cuvânt diferit din frază de fiecare dată când îl spui ” Rugați-i să spună această frază în patru moduri diferite: DA UN EXEMPLU Vă rog, încercați din nou Vă rog, încercați din nou Vă rog, încercați din nou Vă rog, încercați din nou Pasul : Informați-vă cerând participanților să răspundă la aceste întrebări: Care a funcționat? A trebuit să te gândești la o situație specifică pentru a face o adevărată diferență în stilul tău de limbă? Pasul : Începeți practica nr spunând: „În perechi, vorbiți pe rând următoarele fraze, punând inflexiune sau accent pe un cuvânt diferit în fraza de fiecare dată ” A Ai făcut bine de data asta b Ați citit procedurile pentru acest proces? c Acesta este rezultatul dorit? d Ce crezi? Pasul : Debrief punând această întrebare pentru discuție: „De ce fraze simple ca acestea te pun în probleme în timpul unui conflict?" Pasul : Pentru Practica # , cereți participanților să-și schimbe partenerii și spuneți-le: „De data aceasta, rostiți pe rând aceleași fraze, dar puneți inflexiune sau accent pe un ton al vocii care arată emoție Ascultă cum pot arată o emoție diferită de fiecare dată pentru: Mânie (demonstrează) Interes (demonstrează) Plăcere (demonstrează) Apatie (demonstrează) Distragere a atenției (demonstrați)” Pasul : Debrief punând aceste întrebări pentru discuție: Care tonuri de voce par a fi cele mai valoroase? Ce ar putea fi cel mai mult potrivit? Care ton este cel mai bun pentru un lider care încearcă să rezolve a conflict? De ce? CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : „Acum, lucrând separat, să experimentăm cele trei aspecte ale comunicații care sunt afectate în timpul rezolvării conflictului: MESSAGE, TONUL VOCII și LIMBAJUL CORPULUI ” Afișați trei stive de carduri imprimate care sunt de diferite culori Lăsați oamenii să aleagă un card din fiecare grămadă și demonstrează un exemplu a ceea ce spune cardul Avea participanții ghicesc tonul vocii și limbajul corpului care este demonstrat Apoi subliniați: „Mesajul este ceea ce spui, așa cum indică exemplele anterioare Cărțile albe reprezintă cuvintele în sine – mesajul Tonul vocii are legătură cu modul în care spui ceea ce ești zicală Aceasta este, în general, starea ta emoțională Cărțile care reprezintă acestea sunt verzi Limbajul corpului se referă la ceea ce arăți cu corpul tău La fel de vorbești, te uiți în altă parte? Jos? Sau, în general, să se uite nemulțumit? Poate contactul vizual direct, dând din cap în semn de aprobare, sau întinderea mâinii pentru a mângâia persoana respectivă a da un rezultat mai bun? Corpul cartonașele de limbă aici sunt galbene ” Rugați participanții să încerce o altă rundă și să decidă care interpretări au fost la țintă Pasul : Încheiați activitatea întrebând, „Există situații în care vocea, mesajul sau limbajul corpului tău au un impact asupra conflictului? Vă rugăm să ne împărtășiți un exemplu ” REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Carduri de activitate Decupați mesajul text din toate cele trei coloane și lipiți fiecare pe un cartea de tarife Toate elementele din coloana Mesaj merg pe cărți albe; tot Tonul coloanele Voice merg pe cărți verzi; și toate elementele limbajului corpului continuă cartonașe galbene Mesaj Tonul vocii Limbajul trupului „Cum merge azi?” Brusc Nu faceți contact vizual (uita-te jos) „Se pare că faci Indiferent Întoarceți-vă și plecați o treabă grozavă ” pe măsură ce vorbești "Spune-mi ce crezi Empatic Stai și aplecă-te spre despre această situație ” persoană Privește în el/ea ochi „Ne bucurăm să te avem distras Așezați-vă, lăsați-vă pe spate și puneți-vă în echipa noastră ” mâinile tale în spatele tale cap „Această lucrare îndeplinește Furios Privește în jur așa cum spui standardul pe care l-ați stabilit mesajul pentru tine?" „Ce pot să fac Nedumerit Atinge-le brațul și privește te ajut?" ei în ochi ca tine vorbi „ Simțiți-vă liber să vii la mine Cu adevărat Încrucișează-ți brațele pe tine ori de câte ori ai un mulţumit piept în timp ce livrați întrebare sau problemă ” mesaj AJUTOR LA MUNCĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Expresii pentru runde de practică Runda Vă rog, încercați din nou! Runda Ai făcut bine de data asta Ați citit procedurile pentru acest proces? Acesta este rezultatul dorit? Ce crezi? Runda # Furie Interes Plăcere Apatie Distragerea atenției Ai făcut bine de data asta Ați citit procedurile pentru acest proces? Acesta este rezultatul dorit? Ce crezi? FIȘĂ UMBĂ-TE ÎN PANTOFIILE ALLUUI Un exercițiu pentru diversitate Prezentare generală a activității Această activitate este un mod practic de a practica diversitatea într-un cadru de grup, astfel încât liderii să câștige confort și experiență cu lucrătorul divers populația într-un mediu de lucru real Obiective Pentru a crește empatia față de cei care sunt diferiți de noi înșine Pentru a oferi oportunitatea de a crește înțelegerea celorlalți perspectivele oamenilor Să exploreze rolul pe care liderii îl joacă în onoarea și respectarea diversității Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la douăzeci și cinci TIMPUL ESTIMAT oră METODE DE ANTRENARE Reflecție Simulare CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Prezentare Discuție Utilizarea analogiei MATERIALE Imagini, postere și decupaje de știri care arată diferitele tipuri de oameni care fac susține cultura noastră ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart și markere Amenajarea camerei Spațiu de perete pentru un afișaj Mese pentru grupuri mici Comentarii Invitați trei până la cinci persoane care reprezintă diferite categorii demografice ale comunității dvs nație sau stat în termeni de rasă, etnie, sex, vârstă, dizabilitate, poziție politică, religie la sesiune Temă înainte de atelier: cu cel puțin două săptămâni înainte de sesiune, informați fiecare parte participant al sarcinii de dinaintea atelierului descrisă pe pagina următoare RESURSĂ Avansarea femeilor în afaceri—Ghidul catalizator Cele mai bune practici de la liderul corporativ ers, Forward de Sheila Wellington, președintele Catalyst (San Francisco: Jossey-Bass) Note ale formatorului pentru activitatea TERCARE PRE-ATELIER Cu două săptămâni înainte de atelier, când veți face această activitate, trimiteți următoarele în- instrucțiuni pentru toți participanții Vi se va cere să mergeți în pielea altei persoane timp de două săptămâni am repartizat tu să „fii” persoana pe care am verificat-o pe această listă: un american de origine asiatică o latină (a) o persoană cu un handicap fizic o persoană pensionară cu vârsta peste de ani DA UN EXEMPLU Adună informații despre viață din punctul de vedere al acestei persoane Sursele pot include: – articole în ziare sau reviste – povestiri la știri – interviuri cu persoane de la locul de muncă sau din comunitatea dumneavoastră PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul dând tonul potrivit pentru diversitate: Aveți a buchet de mai multe feluri de flori în fața camerei și expoziție a afiș sau imagine cu un curcubeu Apoi pune aceste întrebări pentru discuție: „Cum sunt oamenii ca acest buchet de flori?” „Cum crești și îngrijești un trandafir față de un iris?” „Care este semnificația unui curcubeu pentru subiectul nostru despre diversitate?” Apoi spuneți: „În ultimele două săptămâni, trebuia să adunați informații despre un tip de persoană Vă rog să nu dezvăluiți ce persoană ați fost cercetând În schimb, păstrează acea nouă perspectivă în fruntea ta minte în timpul acestui atelier ” Pasul : Schimbați pantofii Cereți participanților să-și pună pantoful drept pe podea lângă masa cu băuturi răcoritoare Apoi cereți fiecărei persoane să ia un pantof diferit și purtați-l în pauză (și până la noi ordine) Pasul : Pentru acest următor segment despre unicitate, împărțiți grupul total în numărul de invitați pe care i-ați invitat ( – ) Spuneți grupului să treacă la unul dintre mesele pe care le-ați indicat, unde stă unul dintre invitați Fă asta cu fiecare grup până când toată lumea se așează Oferiți idei sau întrebări pentru discuție, cum ar fi: Discutați despre ceea ce ați învățat (înainte de atelier) despre dvs „tip” de persoană atribuit Descrieți cum sunteți unic – nu spuneți ceva nimănui din acest grup ar ghici eventual Cum este să mergi în pielea altei persoane? Pasul : Readunați-vă în grupul mare și informați despre ceea ce sa discutat la fiecare masa Rugați pe cineva să înregistreze pe scurt câteva observații generale despre flip-chart CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Facilitați o discuție între invitați și participanți întrebând aceste întrebări ale invitaților tăi, una câte una: Povestește despre o perioadă când ai fost exclus de la ceva și ce ai facut in privinta asta Ce ai simțit când ai fost exclus din cauza rasei tale sau etnie? Cum stabiliți dacă alții vă tratează diferit pentru că de genul, rasa sau etnia ta? Cât de des te gândești la rasa sau etnia ta, spre deosebire de genul tau? Ați fost încurajat să vă „integrați?” Este posibil să vă „reprezentați” grupul etnic sau rasial? Pasul : Acum concentrează-te pe rolul liderului Cere: „Care este responsabilitatea dumneavoastră pentru diversitate ca lider al unui personal sau al unei unități?” „Ce poți face pentru a-ți influența organizația?” Pasul : Rezumat și închidere Așezați două flipchart-uri unul lângă celălalt și intitulați primul „Personal” și al doilea „organizațional” Cereți participanților să descrie consecințele și beneficiile îmbunătățirea diversității la locul de muncă Scrieți răspunsurile pe cel corespunzător flipchart și vedeți dacă voluntarii vă pot ajuta să rezumați ideea acestui exercițiu REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității UNDE ERAI CAND? O cronologie Prezentare generală a activității Acest modul îl ajută pe fiecare lider să prezinte istoria și semnele companiei sale repere importante Obiective Să încurajeze participanții să se mândrească cu organizațiile lor Să ne amintim contribuțiile celor care au venit înaintea noastră Să identifice calitățile care vor fi utile pentru dezvoltarea leadershipului Să recunoaștem moduri cu care suntem asemănători și moduri în care ne deosebim unul de altul Să recunoaștem, văzând istoria expusă ce bariere enorme suntem au depășit (și ce ne mai rămâne de făcut) Configurarea grupului DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT oră (poate fi extins dacă istoricul identificat este unul lung) CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP METODE DE ANTRENARE Prezentare Discuție Activitate practică Mișcarea Scrierea Reflecție MATERIALE În avans: o cronologie pe hârtie banner care arată evenimente semnificative din compania companiei istorie: înființarea sa, punctele de creștere sau declin, adăugarea de personal semnificativ, citări în mass-media și așa mai departe ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart Hârtie Markere Pixuri (punct fin) Bandă Stele sau puncte Amenajarea camerei Camera trebuie să fie suficient de mare pentru a găzdui cronologia Oamenii vor avea nevoie citeste-l si adauga la el Comentarii Este important să vă ajutați grupul să înțeleagă de unde au venit și ce se află înainte Privind înapoi la istoria organizației și la ceea ce oamenii acceptă plished în timpul etapelor sale de creștere poate fi foarte inspirat Cronologia poate fi anunțată din timp dacă este disponibilă o altă cameră Aceasta va pre- evacuați-l de la distragerea atenției oamenilor în timp ce conduceți alte activități Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Prezentați activitatea spunând: „Spuneți-mi cum își înregistrează familiile istorii ” Scrieți răspunsuri scurte pe flipchart DA UN EXEMPLU Iată câteva răspunsuri frecvente care ar putea apărea: Avem o Biblie de familie în care înregistrăm nașterile, confirmările, căsătorii și decese Avem un întreg grafic care enumeră genealogia familiei noastre Mama mi -a salvat toate actele școlare și le-a pus într-un album de însemnări Am înregistrat impresiile bunicului meu despre creștere Nu fac nimic, dar mi-ar plăcea să ajung într-o zi „Pentru cei dintre voi care nu vă înregistrați istoria, acestea sunt foarte moduri interesante de a face asta ” „Istoriile timpurii ale unor comunități din Statele Unite, pentru de exemplu, au fost scrise de membrii grupului religios predominant Oameni care erau de altă religie care au jucat roluri importante în construirea comunității au fost excluse în mod deliberat din unele dintre acestea din timp Contribuțiile unor persoane (în special femei și minorități) nu au fost complet înregistrate Ar merge istoria companiei noastre pentru a face diferența acolo?” Grupul răspunde Pasul : Introduceți ideea de a avea o cronologie a companiei Spune: „Ajută-mă să pun până în această cronologie care înregistrează unele dintre realizările remarcabile în Compania " „Ridică câteva puncte sau stele și du-te în jur și citește diagrama Marcați ORICE realizare care „rezonează” cu dvs Vom lua cam de minute pentru a face acest lucru; nu-ți face griji dacă nu poți să faci totul start în puncte diferite ale cronologiei, astfel încât să nu fiți toți la fel loc în același timp ” Pasul : După aproximativ de minute, cereți participanților să se întoarcă la locurile lor Spune: „Eu ar dori ca câte un voluntar să meargă la un punct culminant de pe diagramă care a fost deosebit de emoționant și spuneți de ce este așa ” Întrebați încă unul sau doi voluntari să facă la fel Dacă nu a apărut deja, asigurați-vă că căutați o înțelegere despre cât de recent s-au schimbat lucrurile pentru companie Întrebați: „Sunt oricare dintre aceste realizări legate de istoria liderilor din companie?” CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : „Acum, aș dori ca fiecare dintre voi să ia un pix roșu și să marcheze trei evenimente cu numele tău pe cronologia care provin din propria ta istorie— evenimente care te-au făcut să fii mândru că faci parte din această companie Sau, dacă ești nou în companie, marcați momentele în care ați demonstrat leadership în altă companie ” „De exemplu, s-ar putea să fi fost prima persoană din familia ta absolvent de facultate, sau fiica ta a câștigat un premiu național pentru știință, sau ai primit o promovare neobișnuită Asigurați-vă că cel puțin unul realizarea este a VOASTRA!” Când participanții au terminat, cereți câteva dintre cele mai importante lucruri (Încurajați aplauzele sau aplauzele) Pasul : „Acum ia un pix violet și pune-ți numele pe cronologia la a data la care te aștepți să aduci o contribuție importantă la conducere companiei în următorii cinci ani ” Acordați timp voluntarilor acțiune Pasul : Încheiați activitatea punând această întrebare pentru discuție: Care a fost valoarea de a face acest cronologie? REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității TU + EU = O ECHIPĂ Prezentare generală a activității Pentru echipele noi, acest exercițiu va fi deosebit de util în team building, ca fiecare echipă desenează sau creează un simbol al echipei Obiective Dezvoltarea muncii în echipă Pentru a permite participanților să-și dezvăluie unicitatea Pentru a ajuta la insuflarea și încurajarea leadershipului Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Suficient de mare pentru a fi împărțit în echipe de câte participanți fiecare TIMPUL ESTIMAT oră METODE DE ANTRENARE Discuție Reflecție Proiect de artă practic ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Tabele pentru desen Scaune CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Bucăți mari de hârtie Hârtie de / ″ × ″ Creioane Markere sau creioane colorate Bandă Amenajarea camerei Puneți mesele împreună, dacă este necesar, pentru a oferi suficient spațiu pentru desenarea echipei Comentarii Această activitate este potrivită pentru team-building, mai ales dacă v-ați format nou echipele IDEA Această activitate funcționează bine, deoarece permite indivizilor să dezvăluie simbolic o valoare sau o credință prețuită Va exista o oarecare rezistență la partea de artă, dar echipe sunt în general mulțumiți de rezultatele lor O variantă este de a trimite oamenii la o plimbare pentru a găsi un obiect care simbolizează cine sunt sau ceea ce cred Apoi finalizați Pasul Obiectele care sunt grele sau im- posibil de agățat poate fi așezat pe o masă de rezervă Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți activitatea cerând participanților un exemplu de timp când o echipă în care erau a lucrat extrem de bine Întrebați de ce cred a fost o echipă performantă Explicați că echipele de înaltă performanță necesită timp din cauza relațiilor trebuie mai întâi dezvoltat Indicați că această activitate următoare va demonstra ce vrei să spui Pasul : Participanții vor crea acum un simbol al echipei Distribuiți un / ″ × ″ coală de hârtie și un creion pentru fiecare persoană Cereți participanților să se gândească la un simbol care reprezintă cine sunt ei indivizi — ceva pe care ei apreciază foarte mult sau ceva care simbolizează o realizare, un interes special, un hobby sau o posesie Permiteți timp pentru ca fiecare persoană să-și schițeze personal simbolul pe hârtie Pasul : Împărțiți participanții în grupuri de câte Rugați fiecare persoană să-și împărtășească desenează și explică grupului semnificația simbolului DA UN EXEMPLU Fiecare grup mic trebuie să dezvolte un simbol sau un colaj de echipă mare Toate simbolurile membrilor grupului ar trebui să fie încorporate în noul unu Ei vor trebui să se gândească la ceea ce indivizii au în comun sau dezvoltați o temă care se aplică tuturor Cereți grupurilor să-și eticheteze simbolul echipei cu un titlu sau motto și cereți fiecărui membru să semneze desenul final Pasul : Readunați-vă în grupul mare și cereți fiecărei echipe să-și explice simbol Agățați simbolurile pe peretele cel mai apropiat de masa fiecărei echipe Discutați modurile creative în care oamenii și-au exprimat individualitatea Pasul : Cereți participanților să identifice avantajele efectuării unei activități precum acesta cu propriul personal sau echipă Pasul : Cereți sugestii cu privire la alte activități de team-building (poate ce oamenii au avut experiență cu), și încheie REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat ȚINE PROPRIUL CORN! Vinde-te și ideile tale Prezentare generală a activității Liderii trebuie să fie siguri că își împărtășesc succesele altora Acest modul îi ajută pe lideri să practice abilitățile necesare pentru autopromovare Obiective Să identifice avantajele și dezavantajele autopromovării Pentru a crea un plan de autopromovare Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI de participanți, confortabil TIMPUL ESTIMAT oră METODE DE ANTRENARE Discuție Activitate de sortare a cardurilor Scrierea ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart și markere Seturi de cărți CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP MATERIALE Fişa : Introducere în autopromovare Seturi pregătite de carduri de auto-promovare (vezi Ajutor de muncă : Carduri de auto-promovare) Fişa : Consiliul meu personal de administraţie Amenajarea camerei Mese; scaune aranjate astfel încât să fie cu fața la flipchart Comentarii Liderii trebuie să emane încredere și să contribuie cu informații adecvate Arta de a auto-promovarea asigură că doar cantitatea potrivită de informații este partajată și este realizată într-o manieră profesională Această activitate îi ajută pe participanți să recunoască și să folosească amenda linia dintre a spune prea puțin sau prea mult RESURSE Auto-afirmare pentru femei de Pamela Butler, Ph D (NY: Harper Collins, ) Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți conceptul de auto-promovare cerând participanților să facă o listă motive pentru care oamenii nu ar trebui să se angajeze în autopromovare (Scriele pe un flipchart ) Spune-le să privească provocarea din punctul de vedere al un procuror care încearcă să elimine această practică Posibil argumentele includ: – Munca din greu ar trebui să fie suficientă – Munca mea bună va fi recunoscută fără să mă laud cu ea – Parcă te lauzi – Nu știu cum să procedez – Nu m-am gândit niciodată la asta ca pe o parte necesară a carierei mele – Îmi pierde timpul – De ce aș alege să fac asta când am de lucru real? – Alții vor crede că mă comport ca un politician – Alții vor crede că sunt prea agresiv Pasul : Împărțiți participanții în grupuri de până la Distribuiți Fișa : Introducere în auto-promovare și cereți oamenilor să discute despre răspunsurile lor la întrebări DA UN EXEMPLU Examinați diferențele dintre comportamentele pasive, agresive și asertive: – Pasiv: nu spune nimic, sugerează subiectul și nu face nimic direct – Agresiv: atacați persoana, moralizați și folosiți dezamăgirile – Asertiv: Exprimați-vă direct și sincer propriile sentimente și pareri Pasul : Acum explorați avantajele autopromovării făcând o apărare cazul avocatului de ce auto-promovarea este un lucru bun Scrieți ideile pe un flipchart Răspunsurile posibile includ: – Trebuie să fim capabili să cerem ceea ce ne dorim – Este util să ai aliați la locul de muncă – Autopromovarea adecvată este o strategie proactivă care ne îmbunătățește cariere – Trebuie să ne arătăm abilitățile pentru că alții pot să nu fie observatori – Cu cât știu mai multe despre afacere și despre liderii ei, cu atât mai eficient contributia mea va fi – Auto-promovarea este o abilitate importantă și ar putea fi o parte necesară a acesteia planul meu general ca lider – Alți lideri de succes sunt politici – Pot fi adecvat politic și asertiv Pasul : Amintiți participanților că au auzit acuzare și apărare argumente Acum cereți-le „verdictul” „Cum găsim pe problema autopromovării — pentru Procuratură sau pentru Apărare?” (Notă: În toate timpurile în care am făcut această activitate, Apărarea a câștigat!) Pasul : Rezumați verdictul și reveniți la argumentele în favoarea utilizării acestuia ca strategie de conducere „Pentru că suntem de acord că autopromovarea are ceva valoare, acum ne vom face timp să dezvoltăm un plan de promovare ” Pași pentru dezvoltarea unui plan de autopromovare Revizuiți care aspecte ale autopromovării vor contribui la leadership dezvoltare Distribuie seturi de cărți fiecare purtând un titlu diferit din lista de mai jos Cereți participanților să pună cărțile în trei grămezi: the CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP lucruri pe care le fac deja bine; lucrurile care sunt esențiale de dezvoltat imediat; și cele de luat în considerare în viitor Stabiliți obiective care sunt specifice și măsurabile Dați un exemplu: Scopul meu este să „fie observat” de două ori mai des pentru mine muncă excepțională Aceasta ar putea include o mențiune verbală către consiliu sau management, un articol în buletinul informativ al companiei sau o felicitare nota trimisa de sef Cereți participanților să scrie obiective pentru acele categorii în „Critic” morman Dezvoltați un „Consiliu de administrație personal” pentru dvs Facilitator: Distribuiți fișa : Consiliul meu personal de administrație, spunând participanților: „Gândește-te la toți oamenii pe care îi cunoști de la serviciu: colegi, manageri, asistenți administrativi, clienți, vânzători, industrie experți, membri ai asociațiilor comerciale și lideri care îi influențează pe alții Identificați oamenii cheie care au o bază largă de cunoștințe care pot completează-l pe al tău Folosiți fișa pentru a vă face listele „Elaborați un plan pentru îmbunătățirea relației cu acești oameni obține într-un comitet pe care îl prezidează, alăturați-vă unei organizații comunitare care sunt interesați, cereți-le să vorbească cu echipa dvs sau cu comerțul profesional organizație sau sunați și solicitați o întâlnire pentru a afla mai multe despre acestea domeniul de activitate ” Dezvoltați un set de întrebări despre tendințele din industrie, tehnologie inovație sau impactul de reglementare și cereți-le opiniile Când pui întrebări bune și ei vorbesc, devii cunoscut ca un mare conversator „Scrieți ce intenționați să faceți cu oamenii de pe listele voastre ” (Acordați de minute pentru acest pas ) Pasul : Încheiați activitatea într-un rezumat, întrebând grupul: „Ce altceva idei ai pentru a-ți crește vizibilitatea?” Amintiți-le oamenilor că scopul este de a forma un consiliu permanent al Directori pentru uz personal, care include persoane care doresc a schimb colaborativ DA UN EXEMPLU Relaționați ideea de autopromovare cu conducerea Cereți participanților să revizuiește modul în care auto-promovarea poate fi un instrument util de leadership REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Introducere în autopromovare Trebuie făcut „cazul” împotriva autopromovării Raspunde la urmatoarele întrebări: De ce cred că nu ar trebui să mă angajez în autopromovare? Ce mă face să mă simt inconfortabil la autopromovare? Cum aș putea privi auto-promovarea dintr-o nouă perspectivă? Ce informații noi m-ar ajuta să-mi reconsider presupunerile referitor la practica de a-mi sufla propriul corn? Finalizarea acestei revizuiri îmi schimbă gândirea dacă este sau nu Ar trebui să mă promovez? FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Carduri de autopromovare Cunoştinţe informație Fa-te observat A sustine Influență Fii promovat Conștientizarea Reputație internă Abilitățile sunt utilizate AJUTOR LA MUNCĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Consiliul meu personal de administrație Identificați oameni în poziții cheie sau cu expertiză cheie pe care le aveți în prezent stiu Nume Planul meu de contact cu ei Identificați oameni în poziții cheie sau cu expertiză cheie pe care nu le cunoașteți Nume Planul meu pentru mai mult contact cu ei FIȘĂ Prezentare generală a activității Liderii își prezintă întotdeauna ideile altora În această activitate, multe idei sunt oferit pentru a spori oportunitatea de a vorbi în public Obiective Să revizuiască tehnicile dovedite care vor îmbunătăți prezentările Pentru a oferi o oportunitate de a utiliza aceste tehnici pentru a livra scurt prezentări Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la cincisprezece participanți TIMPUL ESTIMAT oră pentru sfaturi minute de persoană pentru a practica livrările METODE DE ANTRENARE Prezentare Evaluare Demonstrație Discuție PREZENTARE CU PIZZAZZ! CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP MATERIALE Trei semne colorate etichetate Excelent, Bine și Corect Cinci semne colorate etichetate Încredere, Organizare, Introduceri și Concluzii, Ajutoare vizuale și livrare Copii ale Fișei : Temă de luat acasă Fișă : Fișă de feedback pentru vorbirea în public ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart și markere Cinci mese Amenajarea camerei Scaune dispuse în cerc, cu fața la flipcharts Comentarii Un lider va ține multe discursuri de-a lungul carierei sale, dar liderii au făcut-o o singură ocazie de a face o impresie uluitoare Acesta este motivul pentru care este atât de important să revizuiți în mod regulat tehnicile dovedite care fac prezentările semnificative și memorabile rabil Această activitate se desfășoară cel mai bine în două sesiuni: una pentru a explica conceptele și o secundă ond să susțină discursurile și să obțină feedback Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Prezintă activitatea explicând cât de important este să poți oferi prezentări eficiente „Ca lider, vei ține nenumărate discursuri de-a lungul cariera ta — în organizația ta, precum și în comunitate Prezentatorii au o singură oportunitate de a face o impresie uimitoare, așa că luăm ceva timp astăzi pentru a revizui tehnicile care fac prezentări semnificative și memorabile Veți învăța cum să adăugați bucurie la toate prezentările tale! Mai întâi vom împărtăși experiențele noastre ascultând prezentări care am ratat marcajul și să încercăm să stabilim ce vrem să evităm Atunci noi va examina ceea ce știți deja despre realizarea unei prezentări bune, și vom analiza orice sfaturi „încercate și adevărate” care vă vor adăuga viață discuții DA UN EXEMPLU Apoi, vă voi da o sarcină să pregătiți o prezentare care veți livra acestui grup data viitoare când ne vom întâlni ” Pasul : „Cu toții am suferit din cauza prezentărilor ineficiente și plictisitoare Poate sa oricine își amintește unul deosebit de memorabil care a trecut ca un balon de plumb?” Acordați câteva minute oamenilor pentru a împărtăși experiențe și Atunci întreabă „Ce este vorba despre niște difuzoare care pot opri un public? hai sa faceți o listă cu lucrurile pe care vorbitorii le fac greșit ” Notați câteva observații pe flipchart și apoi întrebați câte lucrurile din această listă au legătură cu conținutul Participanții ar trebui să vadă că majoritatea greșelilor nu au nimic de-a face cu conținutul, totuși majoritatea timpul de planificare este alocat conținutului „Astăzi ne vom concentra asupra ta livrare " Pasul : Scrieți următoarele fapte pe o pagină de flipchart De unde impactul real al unui mesaj? % provine din cuvintele tale % provine din tonul vocii tale % provine din comunicarea nonverbală Discutați ce simt oamenii cu privire la aceste rezultate ale cercetării și explicați asta când comunicăm prin telefon, procentele se schimbă: tonul vocii este se spune că reprezintă % din ceea ce se transmite! Pasul : Explicați că acum le veți oferi oamenilor șansa de a se uita la ale lor spectacole Așezați cele trei semne colorate (Corect, Bun, Excelent) pe podea, fiecare distanță de până la picioare Rugați-i pe toți să se ridice și să asculte o întrebare pusă de dvs ei ar trebui apoi să treacă la semnul colorat care se potrivește cel mai bine cu modul în care evaluează abilitățile lor de prezentare Urmați aceeași procedură pentru toate cele cinci întrebări, și încurajează-i să țină o evidență Întrebările sunt: Cum apreciați nivelul dvs de confort și încredere în livrare prezentari? Cum apreciați capacitatea dvs de a organiza conținutul unui prezentare? CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Cum apreciați capacitatea dvs de a crea o introducere atrăgătoare și a concluzie convingătoare? Cum apreciați utilizarea ajutoarelor vizuale pentru a vă îmbunătăți prezentari? Cum îți evaluezi energia în timpul livrării prezentari? Pasul : Acum oferă oamenilor timp să împărtășească ceea ce știu despre prezentări Începeți prin a pune unul dintre semnele colorate la fiecare dintre cele cinci mese (Încredere, organizare, introduceri și concluzii, ajutoare vizuale, și Livrare) Spuneți fiecărui participant să decidă în care dintre aceste cinci domenii vor contribui cu sugestii Încurajați oamenii să aleagă unul dintre ele zonele cele mai bine cotate, dar este bine dacă au idei legate de zonele din care sunt slabi Lasă-i să aleagă zona Participanții ar trebui să se împartă în grupuri mici în funcție de zonă au ales să se concentreze și să folosească hârtia de flipchart și markere pentru enumerați ideile pe care grupul le va sugera Când toată lumea a terminat, fiecare grup își va prezenta sugestiile Înfrumusețează ceea ce prezintă cu propriile tale sfaturi Iată câteva: Pasul : Sfaturi pentru a face prezentări bune Îmbunătățiți-vă încrederea Adunați toate informațiile pe care le puteți despre cunoștințele publicului dvs de conținut, de setare și de echipamentul pe care intenționați să îl utilizați Pasul : Acum faceți câteva vizualizări Cereți participanților să închidă ochii și să gândească a unui vorbitor foarte bun pe care îl cunosc Întrebați: „Care este expresia de pe sau fața ei? Ce gesturi se folosesc? El sau ea se mișcă în timp ce vorbind? Există vreo utilizare a mijloacelor vizuale? Înaintați până când discursul este Terminat Care sunt reacțiile publicului? Ține-ți ochii închiși Acum scoateți fața acestui difuzor și puneți a ta pe corp Faceți-vă expresiile faciale animate "Ceas tu făcând gesturi Vedeți-vă mișcându-vă puțin, dar nu ritmul Uită-te la public și vezi cât de bine răspund Dați o concluzie puternică și ascultați aplauzele ” Sugerați să vizualizeze de mai multe ori pe măsură ce planifică și exersează prezentările lor Spune-le că închiderea ochilor previne distragerea atenției Pasul : „Când vine timpul să vă susțineți prezentarea, mergeți la întâlnire camera devreme Verificați echipamentul Plimbare Salută oamenii ca ei sosiți și discutați cu ei ” Iată mai multe sfaturi: Începeți să planificați și să organizați cât mai curând posibil Examinați rezultatele și ceea ce știți despre public și site-ul camerei Creați schița pentru a include: Scop Organizare Introducere Concluzii Opțiuni de livrare Ajutoare vizuale Memorează- ți deschiderea și concluzia Cât despre livrarea ta, exersează, exersează, exersează! Exercițiu chiar înainte: așezați-vă pe un scaun și apăsați-vă mâinile Stai pe un scaun și împinge-ți picioarele pe podea Pe scaun, pune-ți mâinile pe scaun și împingeți în jos-trageți în sus Folosiți afirmații pozitive, cum ar fi „Astăzi mesajul meu va avea un impact alții!" Scopul este de a inversa discursul negativ pe care îl avem interiorul provizii critice Stai și vei obține rezultate mai bune Nu stați în spatele unui pupitru sau podium, cu toate acestea; stai in lateral Folosiți carduri pentru a vă aminti Puncte importante Deplasați-vă într-o locație diferită, cum ar fi înainte și înapoi între două diagrame sau două flipchart Evitați sindromul „leului care ritmează”, pentru că acesta este foarte distragător Atrage oamenii prin contact vizual Variază-ți contactul vizual astfel încât conectați-vă cu toată lumea Folosește gesturi deasupra taliei – fără mâini în buzunare sau în spatele tău înapoi Urmăriți actorii la televizor cu sunetul oprit și vedeți cum aceștia mișcare DA UN EXEMPLU CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Obțineți și păstrați atenția mentală La fiecare nouă minute, atenția noastră scade Iată câteva modalități de a le reține atenția: Folosește numele oamenilor atunci când pun o întrebare Dați chestionare Oprește-te și cere-i să compare notițele cu un vecin Faceți referire la un eveniment binecunoscut, film, citat sau persoană (sau la toate) Folosiți un sondaj „stand-up” Spune-le publicului că le vei oferi un cadou puțin mai târziu (Dar asigurați-vă că o faceți ) Pasul : Sfaturi despre utilizarea mijloacelor vizuale Păstrați -le simple - șase linii pe ecran, maxim Folosește culoarea Respectați un subiect pentru fiecare imagine Nu dezvăluiți ajutorul până când nu sunteți gata să îl utilizați Folosiți pagini goale de flipchart între paginile pe care scrieți Scrieți -vă note cu creionul pe pagina flipchart-ului Opriți echipamentul atunci când nu îl utilizați Uită- te la public, nu la ajutor Nu citi cu voce tare ce oameni pot citi singuri Nu transmiteți lucruri în timpul prezentării Pasul : Le-ați spus participanților că le veți da o sarcină fiecare persoană poate aplica aceste sfaturi atunci când face o prezentare la a mai tarziu Distribuiți fișa : Temă de luat acasă Pasul : Sesiune de urmărire pentru prezentările participanților Pregătește scena prin aranjarea scaunelor pentru a simula o sală de ședințe Desenați paie pentru a determina cine merge când DA UN EXEMPLU Distribuiți o fișă de feedback fiecărui participant Spuneți participanților că vor evalua persoana care vorbește chiar înaintea ei În calitate de facilitator, ar trebui să evaluezi fiecare persoană Pentru fiecare rundă: Prezentatorul ține un discurs de șase minute Oferiți timp ascultătorilor să completeze foile de feedback Conduceți o sesiune de feedback Distribuiți Fișa : Fișă de feedback pentru vorbirea în public REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Temă de luat acasă Fii pregătit să ne vorbești timp de șase minute pe tema De exemplu, „Cum mă asigur că echilibrul și jocul se potrivesc în viața mea ” Plan să folosească cel puțin un ajutor vizual Scopul acestei prezentări este de a împărtăși strategii care ar putea fi de ajutor fiecăruia dintre noi, precum și pentru a ne oferi o privire a stilului dumneavoastră de prezentare și a capacității dumneavoastră de a pune în uz elementele noi au subliniat în „Prezentarea cu Pizzazz” FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact FIȘĂ Foaie de feedback pentru Vorbitul în public Numele dvs : Numele vorbitorului Data: Acordați puncte pentru fiecare articol din categorie, folosind o scală de la la ( este excelent) Dezvoltarea Introducerii Câștigă atenție Stabilește raportul Dezvăluie scopul Motivează Organizarea vorbirii Clar Simplu Usor de urmarit Focus: Corpul vorbirii Folosește o varietate de materiale suport Folosește mijloacele audiovizuale în mod adecvat și eficient Folosește tehnici de întărire Limbajul corpului vorbitorului Expresii faciale Utilizarea contactului vizual Utilizarea gesturilor Postura si miscarea Vocea vorbitorului Clar variat Rata de vorbire a variat în mod corespunzător Concluzia discursului/eficacitatea generală Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat Prezentare generală a activității Negocierea este abilitatea pe care liderii o vor folosi mai mult decât oricare alta prin tak- Jucând roluri într-un scenariu de lucru, liderii practică această competență critică Obiective Pentru a identifica stilurile de negociere preferate ale participanților Să exerseze utilizarea abilităților de negociere Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Echipe de negociere a câte participanți fiecare TIMPUL ESTIMAT până la ore METODE DE ANTRENARE Aplicație Autoevaluare Studiu de caz Coaching Prezentare Discuție PUTEM VORBIT DESPRE ASTA? Liderul ca negociator CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP MATERIALE Fișe , și : Context pentru rolurile lui Maura, Judith și Greg Fişa : Pregătirea pentru negociere ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart Markere Hârtie și pixuri suplimentare Amenajarea camerei Mese si scaune pentru grupuri mici Comentarii Liderii folosesc negocierea mai mult decât orice altă competență de conducere Formarea oamenilor în abilitățile de negociere, totuși, este o provocare, pentru că trebuie să schimbi atitudinea oamenilor comportament — nu doar să le oferiți informații Și asta necesită timp Un modul sau două despre negocierea nu va fi deosebit de utilă pe termen lung decât dacă participanții înțeleg conceptele și exersați-le frecvent Unii oameni sunt negociatori naturali, dar toată lumea se poate îmbunătăți prin practică și reflecție În această carte, am subliniat modalități de a crea și de a oferi formarea de conducere module În această activitate, folosim un antrenor pentru fiecare echipă de negociere Această abordare permite observatorilor lipsiți de pasiune să ajute la identificarea obstacolelor sau a problemelor care trebuie remediate îmbrăcat Cele mai bune negocieri sunt acelea în care fiecare „parte” simte că a „învins” Negocierea nu este compromis! Acest modul necesită o pregătire anticipată Rugați participanții să ia instrumentul de tratare a conflictelor (DCI), astfel încât să înțeleagă negocierea lor principală stil; atunci se vor simți confortabil schimbându-și strategiile de negociere Am ales acest instrument după revizuirea unei game de evaluări deoarece cele cinci tipuri de stil au identificat în DCI în paralel stilurile de negociere acceptate în mod obișnuit de lideri Aceasta este important ca facilitatorii să știe cum să folosească instrumentul DCI, care nu va fi diferit dificil de făcut, deoarece instrumentul în sine vine cu instrucțiuni detaliate pentru antrenament și predare Acest instrument este util și pentru alte tipuri de antrenament Vă recomandăm ca participanții dvs să completeze instrumentul înainte de modificare este prezentat ule, apoi aduceți instrumentul punctat la sesiune RESURSĂ Instrumentul de abordare a conflictului de Alexander Watson Hiam, (Amherst MA: HRD Apăsați - - - sau www hrdpress com) DA UN EXEMPLU Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul negocierii întrebând „Care este definiția dumneavoastră de negociere în contextul dvs de afaceri?” Obțineți răspunsuri și scrieți-le pe flipchart Acum, întreabă participanții dacă știu care este negocierea lor personală stilul se bazează pe Discutați răspunsurile Apoi spuneți participanților: „Negociera este una dintre cele mai complexe competențe de conducere Ați luat cu toții Dealing with Conflict Instrument Haideți să descriem stilurile dvs principale de conflict ” Cere scoruri și scrieți-le pe flipchart Pasul : Apoi spuneți: „Acum, ce înseamnă aceste scoruri? Eu cred că târguiala iar stilurile de negociere sunt relativ stabile Sunt conduși de personalitate grupuri de comportamente și reacții care apar în negocierea întâlnirilor Punctele forte în negociere și negociere sunt cele din sau mai sus percentilă Pasul : Folosiți flipchart-ul pentru a revizui punctele principale Acomodatori Negociatorii care sunt puternic predispuși către acomodativ obțin o satisfacție semnificativă din rezolvarea altora problemele oamenilor Aceasta este o trăsătură grozavă de avut într-o echipă de negocieri Dacă ești slab în ceea ce privește cazarea, s-ar putea să nu fii interesat în starea emoțională, nevoile sau circumstanțele celeilalte părți Tu ai putea De asemenea, încercați să rezistați pentru mai mult din ceea ce doriți Compromisori Negociatorii care sunt dornici să reducă decalajul într-un târg și mod echitabil Cu toate acestea, compromisori puternici se grăbesc adesea negocieri Compromisorii slabi sunt adesea bărbați și femei de mare principiu Uneori pot părea încăpățânați Evitatorii Negociatori care sunt pricepuți să amâne și apoi să se eschiveze aspectele de confruntare Diplomații și politicienii sunt adesea înalți evitatorii Cei care evită slab sunt uneori percepuți ca lipsiți de tact și ca Negociatorii tind să dea dovadă de o toleranță ridicată pentru aserți, cu nasul dur negociere Colaboratori Negociatorii care tind să se bucure de negocieri pentru că le place să rezolve probleme dificile Sunt instinctiv buni la utilizare negociere pentru a sonda sub suprafața unui conflict CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Concurenți Negociatorii cărora, asemenea unor înalți colaboratori, le place negociază, dar se bucură de asta dintr-un alt motiv: Negocierea prezintă o oportunitate pentru ei de a câștiga ceea ce ei consideră a fi un joc bazat pe un set de deprinderi exersate Oameni care sunt slabi în zona concurenței tind să creadă că negocierile sunt doar despre câștiguri și pierderi Acum că ați subliniat cele cinci stiluri de bază, spuneți-le participanților nu există un singur stil corect pentru a fi un negociator puternic Pasul : Împărțiți grupul în echipe de cinci persoane Fiecare echipă își va face propriul rol joacă, dar întregul grup se va readuna pentru a discuta diferențele dintre modul în care participanții au negociat Explicați instrucțiunile, după cum urmează: „Acum ne vom împărți în echipe și vom exersa negocierea Fiecare echipă de cinci va fi formată din trei jucători, un antrenor și unul recorder În timp ce jucătorii vor fi principalii purtători de cuvânt și vor face negociere propriu-zisă, reportofonul din echipă va lua note cu privire la conținut, astfel încât să aveți o înregistrare a experienței Recorderul va au acces la toate cele trei foi de fundal ale jucătorilor și vor vorbi despre conținut în timpul debriefului Antrenorul are un rol critic: El sau ea este principalul ajutor în procesul de negociere și poate apela la scurt timp- ieșiri pentru a consilia negociatorii „La final, ne vom lua ceva timp pentru a informa și a discuta toate acestea roluri ” Lăsați membrii echipei să decidă cine va prelua ce rol Odată ce ei și-au selectat rolurile, distribuiți fie Fișe , fie , Context pentru rolurile lui Maura, Judith și Greg Fiecare jucător poate să vadă doar scenariul pe care îl va juca, ci reportofonul și antrenorul ar trebui să aibă o copie a fiecăruia Pasul : După ce au citit descrierea rolului lor, distribuiți și primiți fiecare jucătorul completează Fișa : Pregătirea pentru negociere, în timp ce tu se întâlnesc cu recorderii și antrenorii pentru a le explica responsabilitățile Lăsați echipele să plece singure pentru a juca scenariul (aproximativ de minute) Pasul : Când jocul de rol este încheiat, informați împreună Recorderii încep debrief-ul, explicând ce au înregistrat despre negociere (Tratați cele mai importante momente ale procesului fiecărui grup ) Din moment ce dumneavoastră aveți doar două ore, împărțiți timpul în mod egal, astfel încât fiecare grup să aibă DA UN EXEMPLU aproximativ aceeași perioadă de timp pentru a răspunde Recordere vor fi rugat să descrie: „ BATNA” (Cea mai bună alternativă la un acord negociat): Aceasta este o modalitate ca reportofonul să încerce să identifice ce erau Maura, Judith și Greg cu adevărat gata să se mulțumească cu (înainte de negociere), față de ceea ce au primit ca urmare a negocierii „ WW” (Ce am câștigat?) În opinia reportofonului, ce a făcut fiecare câștig de persoană? „ DD” (Ce aș face eu diferit?) Recorderul revizuiește fiecare rol și identifică momentele în care Maura, Judith și Greg ar putea avea luat decizii diferite Pasul : Când înregistratoarele au terminat, antrenorul face un raport, concentrându-se asupra rolului său în timpul negocierii Antrenorii ar trebui să răspundă la aceste întrebări: Când ai oprit scenariul? De ce? Cu ce ai fost de ajutor? Ați adăugat sentimentul că negocierea a avut succes? Apoi antrenorii ar trebui să identifice fiecare dintre cele trei stiluri de conflict utilizate de echipa Dacă stilul principal al individului este de a se adapta, o va face Folosește totuși acest stil pentru a concretiza un rol – chiar dacă sunt jocuri de rol Dacă mai este timp, permiteți jucătorilor de rol din grup să comenteze pe experienta Pasul : Rezumați activitatea întrebând participanții: „Ca urmare a acestei incursiuni în negociere, ce veți face în legătură cu negocierea dvs stil?" Încurajați discuția în echipe sau în întregul grup Avea participanții iau note despre cum pot aplica ceea ce au învățat stiluri de negociere REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Informații generale Maura (director de cercetare) Colegul tău Greg a lucrat în departamentul tău timp de trei ani Al- deși a fost întotdeauna politica companiei ca un membru al personalului să progreseze și trece de la un departament la altul, asta s-a făcut doar când ai încurajat mișcarea O parte din asta vine din faptul că ai fost în companie cel mai mult timp și pot vedea cel mai clar cum de- părțile interacționează De data aceasta, Judith (directorul de operațiuni) l-a întrebat pe Greg dacă va fi dispus să se mute în departamentul ei — fără să discute cu tine Judith apoi te sună, dar conversația nu merge bine și crezi o față întâlnirea în față este critică Are nevoie de altă persoană și crede că asta ar fi o mișcare bună în carieră pentru Greg Acest lucru te supără, pentru că Greg este o parte foarte valoroasă a departamentului tău El înțelege problemele actuale, precum și dificultățile implicate în obținerea eliminarea produsului actual Nu este nimeni altcineva din personalul tău care să împărtășească această forță Știi că îi poți lăsa detaliile lui Greg, iar el o va face ai grijă de orice problemă nesoluționată Greg a fost și persoana ta de referință când vine vorba de pregătirea fiecărui nou membru al departamentului Greg a sunat doar să vă spună că Judith v-a cerut amândoi să mergeți la a întâlnire pentru a finaliza detaliile mișcării lui Greg Întâlnirea va dura loc mai târziu astăzi Nu este complet clar din conversație, dar crezi Greg este supărat În timp ce discutați pe scurt despre întâlnirea cu Greg, îi spuneți asta nu vrei să părăsească departamentul Acum realizezi asta exprimându-ți propria dezamăgire față de perspectiva pierderea lui ar putea părea că nu îi susții avansarea în carieră ment Ca parte a pregătirii tale pentru întâlnire, mergi la Helen, directorul de resurse umane, pentru sugestiile ei (Acest lucru nu este „de fapt” făcut, ci dă ai șansa de a înfrumuseța detalii Ceea ce descoperi acolo este cunoscut doar de către tu ) Pregătiți-vă câteva minute pentru întâlnirea din biroul lui Judith (Folosește fișa de lucru de pregătire ) FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Informații generale Judith (director de operațiuni) Ai un post vacant în departamentul tău Politica companiei este să se uite la prima vedere în interior, pentru a încuraja mișcările laterale și promoționale Ai observat asta Maura s-a bazat din ce în ce mai mult pe unul dintre membrii personalului ei, Greg menține funcționarea interioară eficientă a departamentului ei Este clar pentru tine că Greg este foarte competent și se bucură de responsabilitățile suplimentare care i se oferă l Crezi că Greg merită o șansă de promovare Pentru a fi considerat, crezi că ar trebui să lucreze în alte câteva departamente și probabil să obțină și o pregătire formală suplimentară Ți se pare logic pentru a-i sugera lui Greg să facă mișcarea Face parte din politica companiei și Greg îndeplinește cu siguranță criteriile de avansare O suni pe Maura să discute despre asta și să-i spui că i-ai dat seama consideraţie serioasă Ai fost întâmpinat cu tăcere Acest lucru nu te-a surprins: tu a bănuit de mult că Maura a blocat în mod deliberat alte câteva transferuri Tu nu știu dacă cineva a încercat să-l facă pe Greg să se transfere la alt departament până acum, dar crezi că Mary (directorul de calitate) era interesată de unul timp Ești pe drumul tău pe hol pentru a-i cere lui Mary câteva informații despre fundal și să vorbești cu Maura despre această problemă, când te întâlnești cu Greg Tu faci un decizia „impulsului momentului” de a-i spune că îl vei muta, anticipând „permisiunea” Maurei Îi spui și lui Greg să sune și să informeze Maura și apoi cei doi ar trebui să vină în biroul tău să discute despre Detalii Apoi mergi la biroul lui Mary pentru a încerca să înțelegi fundalul (Acest lucru nu este „de fapt” făcut, dar vă oferă șansa de a înfrumuseța detalii Ce descoperi că acolo este cunoscut doar de tine ) Te simți vinovat că nu ai vorbit corect cu Maura, dar știi că ea nu ar fi fost receptivă Crezi că trans- Fer este în mod clar cel mai bun pentru Greg Acordați câteva momente pentru a vă pregăti pentru întâlnirea cu Maura și Greg Biroul tau (Folosiți fișa de lucru de pregătire ) FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Informații generale Greg (în prezent om de știință) Ați lucrat în același departament de când ați venit în companie acum vreo trei ani Te bucuri din plin de munca ta Unii oameni au a fost mutat în alte departamente, dar Maura ți-a oferit în mod constant din ce în ce mai multă responsabilitate, vede că ești bine compensat și se asigură că primești bonusuri și oportunități de antrenament Responsabilitățile suplimentare te-au împiedicat să te plictisești poziția dvs și, într-un sens adevărat, ați învățat câteva dintre informațiile detaliate funcţionarea ner a departamentului De fapt, probabil că aveți mai multe „mâini- pe” cunoștințe decât o face Maura Ea se bazează pe asta când îți cere se ocupă de orientarea noilor membri ai personalului De asemenea, te-a pus să acționezi ca legătura cu directorul de calitate (și ați stabilit o colaborare foarte apropiată- relație cu Mary, regizorul) Când Judith te vede pe hol și îți spune că intenționează să-l trans- pentru tine, ești uluit Ți-ai găsit nișa cu care lucrează Maura, și tu crezi că este în interesul tău să rămâi Dacă nu rămâi acolo, următoarea mișcare logică este să mergi la plecarea lui Mary pentru că ea știe munca și capacitățile tale, iar tu crezi că te va trata bine Nu simți că poți refuza oferta de a te muta la plecarea lui Judith ment, pentru că face parte din politica companiei pe care ar trebui să fii dispus să o faci mișcare Ești foarte supărat să crezi că Maura nu ți-a spus nimic despre mutare și nu te-a protejat de a fi nevoit să faci mișcarea Judith ți-a cerut să o contactezi pe Maura, iar când o suni, afli că ea nu a fost complot la spatele tău și chiar vrea să rămâi Esti confuz Mergi la Mike, un membru al departamentului lui Judith, să încearcă să o înțelegi pe Judith (Acest lucru nu este „de fapt” făcut, dar vă oferă o șansă pentru a înfrumuseța detaliile Ceea ce vă spune Mike este cunoscut doar de dvs ) Utilizați fișa de lucru pentru pregătire pentru a vă pregăti pentru întâlnirea care va avea loc loc în biroul lui Judith FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Pregătirea pentru negociere Identificați-vă clar poziția de deschidere pentru dvs , așa cum o înțelegeți: Dacă spun da transferului, ce am câștigat? Ce am pierdut? Dacă spun nu transferului, ce am câștigat? Ce am pierdut? Identificați cel puțin trei avantaje și trei dezavantaje pentru fiecare pozitia pe care o iei Care sunt cel puțin două opțiuni suplimentare în care poți inventa și discuta întâlnirea (fără a ne angaja cu adevărat față de ei)? Care este cel puțin un lucru pe care îl puteți face pentru a separa „oamenii” de problemă? Ce informații am obținut în conversația mea privată și cum se poate fi util în negociere? Răspundeți pentru dvs la următoarele: „Aceasta este cea mai bună decizie cauză ” FIȘĂ Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat ORDINEA DE ZI Ghidul liderului pentru o mare întâlnire Prezentare generală a activității Deși aceasta ar putea fi văzută ca o abilitate de bază, unii lideri nu au făcut-o niciodată a învățat sfaturile practice pentru crearea agendelor care să facă o întâlnire de succes cessful Obiective Pentru a demonstra cum să creați o agendă utilă Să identifice valoarea creării și utilizării agendelor Pentru a exersa crearea unei agende Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Orice număr de participanți care poate fi împărțit în grupuri de câte TIMPUL ESTIMAT până la / ore METODE DE ANTRENARE Prezentare Demonstrație Studiu de caz CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP MATERIALE Fişa : Exemplu de ordine de zi ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart (unul pe grup mic) Markere Note auto -lipite Amenajarea camerei Spațiu pentru o masă, scaune și flipchart pentru fiecare grup mic Comentarii Este important să dezvoltați și să distribuiți o agendă înainte de o întâlnire programată, deoarece le oferă oamenilor timp să adune informații despre probleme importante De asemenea, asigură că cele mai importante subiecte vor fi discutate în cadrul întâlnirii RESURSE Pentru mai multe despre alte tehnici de facilitare, citiți Faultless Facilitation—A Resource Guide, de Lois B Hart (Amherst, MA: HRD Press) Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul cu aceste observații: „Dacă ne uităm în urmă la întâlnirile la care am participat sau la care am fost organizate nu a avut prea mult succes, este probabil să ajungem la concluzia că neavând o agenda sau a avea doar una prost planificată a fost un motiv major pentru care întâlnirea a fost un eșec Accentul acestei activități următoare este pe cum să pregătiți o agendă bună În această activitate, vom analiza și de ce este important să aveți un agendă Veți avea ocazia să lucrați în grupuri mici pentru a vă pregăti o singură agendă împreună ” Pasul : Discutați despre importanța de a avea o agendă pentru fiecare programat întâlnire Enumerați ideile participanților pe flipchart Asigurați-vă că își dau seama acele agende: Clarificați care sarcini și probleme necesită discuții Pune articolele într-o ordine pentru discuție DA UN EXEMPLU Ajută la identificarea cât timp va fi necesar pentru o întâlnire Oferiți o modalitate de a măsura îndeplinirea sarcinilor Oferiți o schiță pentru scrierea unui raport după întâlnire Spuneți cum să pregătiți o agendă Discutați și înregistrați pe flipchart avantaje și dezavantaje ale pregătirii ordinii de zi înainte de ședință: Pro: Economisește timp în întâlnire Articolele pot fi puse în ordine logică Membrii grupului pot pregăti și aduce materiale de resurse la puncte de sprijin de pe ordinea de zi Contra: Reduce spontaneitatea Participanții nu pot decide dacă toate articolele sunt sau nu important pentru o anumită întâlnire Pasul : Spuneți participanților că următoarele de minute vor fi petrecute împreună un exemplu de agendă Apoi prezentați provocarea: să stabiliți o agendă pentru a sesiune de rezolvare a problemelor de două ore Iată scenariul: „Lucrezi într-un cadru de producție Ți-a intrat în atenție din mai multe surse cărora departamentul de vânzări le face promisiuni clienti care nu pot fi mentinuti sub programul curent de productie Convocați o întâlnire cu oameni cheie din vânzări, producție, departamentele de transport, tehnologia informației și asistență pentru vânzări Ta scopul este de a rezolva problema programării, astfel încât compania dumneavoastră să-și poată păstra promisiuni față de clienți ” Distribuiți Fișa , Exemplu de ordine de zi și treceți peste părțile din o agendă: Data și ora întâlnirii Numele celor care servesc ca lider de echipă, facilitator și înregistrator Scopurile și obiectivele întâlnirii Subiecte , probleme și/sau activități Procese care trebuie utilizate Numele persoanei responsabile pentru fiecare parte a ordinii de zi Timpul alocat pentru fiecare punct de pe ordinea de zi CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Împărțiți participanții în echipe de câte trei și dați fiecărui trio o foaie mare de hârtie de diagramă și un bloc de note auto-lipite de ” x ” În vârf, ei trebuie să scrie scopul întâlnirii, precum și orele de început și de sfârșit Demonstrați cum să folosiți hârtia cu diagramă pentru a schița agendei schelet Utilizați câte un bilețel pentru fiecare componentă a agendei start cu punctele normale incluse într-o ordine de zi, cum ar fi Introduceri Detalii administrative Pauze Închidere Fiecare echipă ar trebui să folosească notele auto-lipite pentru aceste articole și să plaseze le pe hârtie Arată-le pe flipchart cum se face acest lucru: Fiecare echipă ar trebui mai întâi să facă brainstorming toate părțile acestor două ore întâlnire Pentru fiecare subiect sau problemă, ei ar trebui să pregătească un sticky separat notă, care este plasată fizic pe foaia mare de ordine în care sunt proiectarea Încurajează-i pe oameni să mute obiectele până când obțin un flux care are sens și care oferă o oarecare varietate agendei, în timp ce încă își împlinește scopul Spune-le că punctele de pe ordinea de zi sunt frecvente enumerate în partea stângă a paginii, într-o singură coloană Pasul : Când toate echipele termină, postați agendele unde toată lumea poate vedea și discutați fiecare design Este posibil să vedeți diferite modele care pot fi realizate acelasi scop Lăudați creativitatea și varietatea metodelor utilizate în design Pasul : Examinați elementele de bază ale agendei și asigurați-vă că includeți aceste sfaturi: Rămâneți de agenda dvs cât de mult puteți Revizuiește periodic ce credeți că a fost realizat și previzualizați elementele rămase Faceți ajustări după cum este necesar, folosind consensul de grup Asigură-te că respectați orele anunțate pentru pauze și amânări Este foarte obișnuit să ajungeți cu prea multe puncte pe ordinea de zi, deci nu fi surprins când totul nu este acoperit Rezumați-le elementele care nu au fost acoperite și decideți împreună cu grupul dacă acestea poate fi realizat de un individ sau un subgrup, sau deținut până la următoarea întâlnire Faceți o înregistrare a acestei decizii, deci persoane fizice sau subgrupurile pot da rapoarte la următoarea întâlnire Notați, de asemenea, articolele care vor fi încorporate pe următoarea ordine de zi Ordinea de zi poate fi folosită ca schiță pentru pregătirea procesului-verbal al întâlnirea sau un raport similar DA UN EXEMPLU Pasul : Rezumați importanța de a avea o agendă bine planificată cu următoarele cuvinte: „Nu uitați: o agendă este foaia de parcurs de care aveți nevoie pentru a ajunge la alegerea dvs destinaţie " Pauza ( minute) Punct de pe ordinea de zi Punct de pe ordinea de zi rezumat Închidere Numele organizației sau grupului Data Timp Loc AGENDĂ Scop sau obiectiv: Să ne respectăm promisiunile Introducere Încălzire la problemă- rezolvare ( minute) Exemplul # CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Exemplu de agendă Numele echipei: Data și ora întâlnirii: Locul intalnirii: Departament sau echipa: Facilitator: Recorder: Poartă: Obiectiv: eu Introducere: Mark Naismith, ( minute) Director de operațiuni II Recenzie de Jan Smity, ( minute) Întâlnirea din noiembrie: Președintele grupului operativ Comitet III Anul viitor: Vera Jamison, ( de minute) Al Companiei Vice-preşedinte Linie nouă de produse de Produs Nou Dezvoltare IV Selectia Pietelor Mark Naismith (Discuţie Ne vom concentra asupra si voteaza: în de minute) V Rezumat și Închidere FIȘĂ Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat ENERGIAZĂ! Revizuirea activității Atunci când o echipă sau personalul lucrează împreună pentru perioade lungi de timp, ar trebui să fie încurajați să facă pauze de energie frecvente pentru a-și menține ideile să curgă Acest exercițiu ajută la creșterea energiei lor Include și alte lucruri practice sfaturi despre utilizarea gustărilor, a apei și a activității fizice pentru a atinge acest obiectiv Obiective Să prezinte modalități de a reactiva și de a menține ideile să curgă Pentru a încerca unele dintre aceste idei într-un cadru informal Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Orice număr de participanți care vor fi sortați în - pe grup TIMPUL ESTIMAT oră METODE DE ANTRENARE Discuție Demonstrație Mișcarea CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP MATERIALE Fructe proaspete pentru gustări ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Un flipchart per grup de patru până la cinci (sau foi de hârtie pe perete pentru grupuri mici) Note lipicioase O varietate de CD-uri și un CD player Amenajarea camerei Lăsați spațiu de-a lungul pereților, astfel încât grupurile mici să poată sta lângă flipchart-uri Comentarii Energia noastră tinde să curgă și să curgă Sarcinile la îndemână ar putea fi extrem de importante și noi, ca lideri, trebuie să acordăm atenție capacității noastre de a ne menține concentrarea și de a continua Muncă- atât cei care învață, cât și cei care învață au nevoie de pauze, exerciții fizice, activități energizante și mâncare adecvată Plan pentru a încorpora ideile prezentate aici pe parcursul antrenamentului Pregătiți-vă să utilizați această activitate la un moment dat în programul dvs , dar rețineți că trebuie folosit atunci când realizezi că oamenii au nevoie de energizare pentru a merge mai departe Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul spunând: „Energia noastră tinde să curgă și să curgă atunci când lucrăm la ceva minunat sau critic important Liderii trebuie să fie pregătiți să intervină și să-și reenergizeze oamenii „Am ales această dată pentru a introduce această discuție pentru că dumneavoastră arata (depasit, obosit, obosit) si ai nevoie de o pauza Deci, mai întâi vreau tu să lași capetele în jos în timp ce eu sting luminile și mă joc puțin în liniște muzică Ia un pui de somn scurt ” Pasul : Cum puteți ajuta participanții să se reenergizeze? Cereți-le să intre grupuri de patru până la cinci lângă unul dintre flipchart sau o hârtie de diagramă pe peretele Dați fiecărei persoane un bloc de note lipicioase Cere-le să scrie toate ideile (una pe notă) la care se pot gândi care vor ajuta la re-energizarea oameni care trebuie să lucreze împreună ore în șir Ei trebuie să scrie mai întâi DA UN EXEMPLU toate ideile lor jos și apoi împreună încercați să grupați ideile sub categorii similare Cât timp sunt încă în picioare, puneți niște muzică plină de viață și conduceți grupați în câteva exerciții de întindere sau mișcări de dans (sau obțineți un voluntar care este expert în acest lucru să o facă) În întregul grup, revizuiți sugestiile și îmbinați ideile în grupări similare Apoi, puneți-le pe toți să ia o bucată de fruct pentru o gustare și găsește un loc unde să te așezi Pasul : Împărtășiți câteva alte idei, cum ar fi acestea: Varietatea activității și chiar locația poate ajuta la nivelul de energie Nici unul pot rămâne treaz făcând aceeași activitate tot timpul, așa că pregătește-te a succesiune de sarcini și subiecte care oferă varietate De exemplu, combina discuția despre o problemă serioasă cu ceva mai ușor sau plin de umor Sau folosiți o parte dintr-o sesiune de lucru pentru a rezolva o problemă și o altă parte pentru a evalua modul în care grupul lucrează împreună Regrupați membrii echipei în mod regulat Dacă formați subgrupuri la care să lucrați o problemă, asigurați-vă că amestecați oamenii din când în când Dacă nu o fac cunoaște-te, încurajează-i să stea cu oameni diferiți din cand in cand Metabolismul nostru dictează când vom avea cea mai mare energie Jumatate de grupul tău va fi alert dimineața, un număr mare se va încuraja după-amiaza, iar un număr mic vă va dori să vă întâlniți în seară Variați ora când vă întâlniți, astfel încât să puteți desena pe energia membrilor grupului De asemenea , variați locul în care vă întâlniți Prin întâlnirea în diferite părți ale unui mare organizație, oamenii pot vedea unde lucrează colegii lor Încearcă se întâlnesc ocazional într-un cadru departe de muncă Varietatea oferă a perspectivă proaspătă Cercetările arată că oamenii pot sta nemișcați și se pot concentra pentru aproximativ patruzeci și cinci de minute până la o oră la un moment dat Ia o pauză în fiecare oră, pentru ca oamenii să poată merge la toaletă, fă o rapidă apel telefonic, ia o gură de aer proaspăt sau rețea Asigurați-vă niște exerciții fizice pentru a reenergiza grupul Atunci când acestea pari obosit, cască și întinde-te împreună Aveți un set de ușor exerciții care pot fi făcute în sala de ședințe Deseori există CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP cineva din grup care ar fi bucuros să efectueze aceste exerciții pauze Programează plimbări, chiar dacă este doar în jurul clădirii Întregul grupul ar putea merge împreună Uneori, împerechează oameni și dă-le ceva despre care să vorbească în timp ce fac o plimbare de zece minute Mâncarea și băuturile pot ajuta o întâlnire; cu toate acestea, cele greșite o va împiedica Mulți oameni beau prea multă cafea pentru că asta este tot care este disponibil, dar cofeina suplimentară tinde să le facă iritabile și cu fir Deci, dacă trebuie să fie băuturi, oferiți o varietate: ceai (inclusiv pe bază de plante), cafea, dietă și băuturi răcoritoare obișnuite, sucuri, minerale apa, si lapte Același lucru este valabil și cu mâncarea: tradiționalul gogoașa sau daneza are atât de mult zahăr încât le lasă oamenilor cu viteză mare și apoi o scădere a energiei Selectați pâine sau brioșe cu mai puțin zahăr și oferă iaurt sau fructe; vei găsi membrii echipei tale susținându-și energia mai mult timp Acest lucru este valabil și pentru gustări Păstrați acel bol cu fructe la dispoziție (sau energie batoane, nuci etc ) pe tot parcursul sesiunii deci cei care au nevoie de ceva poate obține cu ușurință Dacă luați prânzul împreună, încercați să alegeți un meniu mai ușor sau măcar fă-ți timp pentru o plimbare după masă Pasul : Rezumați ceea ce a fost prezentat și cereți fiecărei persoane să aleagă - dintre idei și se angajează să le folosească în următoarea întâlnire pe care o conduc Sunați pentru o pauză! REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității PARTEA A PATRA Scoate-le mai bun! T Activitățile din partea a patra sunt concepute pentru a ajuta liderii să exceleze și să perceapă forma la cel mai bun mod Primele două activități arată două laturi diferite ale unui lider eficient: liderul ca antrenor și liderul ca profesor Ascultă! Liderul ca Antrenează și transmite-l mai departe! Liderul ca profesor sunt ambele modalități bune de a explora aceste roluri foarte importante izolate Asumarea unui risc care a fost atent planificat este uneori adecvată mâncat și chiar necesar, dar prea mulți dintre noi ne este frică să luăm orice fel de risc Activitatea Îndrăznește să-ți asumi riscuri ar trebui să te ajute să faci față acestei dileme Liderii de succes au mentori, de obicei mai mulți într-o carieră Următoarea activitate prezintă cum să evaluăm ceea ce avem nevoie și ce ne dorim la un bărbat tor și oferă sugestii despre cum să-l găsiți pe cel potrivit Creativitatea este un alt semn distinctiv al unui bun lider Activitatea Căutare pentru creativitate atinge câteva dintre modalitățile de a adăuga această abilitate la instrumentul tău- cutie Dar posibilitatea de a umple mai multe flipchart-uri cu idei grozave nu este suficient; trebuie să puneți la încercare câteva dintre aceste sugestii fabuloase The Alphabet Poem vă arată cum să aplicați creativitatea Următoarele două activități, Leadership Stations: Your Final Journey și Dear Jurnalul sugerează modalități creative de a evalua ceea ce au învățat participanții leadership pe măsură ce își dezvoltă planurile de dezvoltare a carierei Am vrut să încheiem pe o notă pozitivă, așa că închidem cu două activități optimiste care pot fi folosite la sfârșitul unui atelier de conducere sau program: Păstrați flacăra aprinsă: recunoașterea altora și adăugați inimă la dvs Sărbători la locul de muncă Sperăm că toate sunt utile, energizante și eficiente fertil pe măsură ce vă continuați eforturile de a deveni și de a dezvolta lideri buni Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat ASCULTĂ! Liderul ca antrenor Prezentare generală a activității Coaching-ul angajaților este o competență necesară în afaceri pentru lideri Acest exercițiul oferă liderilor sugestii realiste și utile Obiective Să identifice importanța instruirii angajaților Pentru a revizui stilurile de coaching Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT ore METODE DE ANTRENARE Coaching Discuție (grup mare și grup mic) Studiu de caz Scrierea jurnalului Activitate artistică practică MATERIALE Fișă : Găsirea reperelor din viața ta de carieră Fişa : Stiluri de coaching Fişa : Gestionarea situaţiilor provocatoare de coaching Fișă : Scenarii de studiu de caz (o copie per grup sau una pentru fiecare participant) Fişa : Instruirea unui angajat ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Hârtie colorată Flipchart și markere Note auto -lipite Amenajarea camerei Spațiu deschis (pentru avioane de hârtie zburătoare) Mese și scaune pentru grupuri mici Comentarii Liderii pricepuți îi instruiesc pe angajați astfel încât să își poată îmbunătăți abilitățile și să se dezvolte mai mult încredere în sine Participanții vor avea experiențe bune și rele fiind antrenați și ar trebui să se bazeze pe aceste experiențe pentru a-și evalua propriul stil de coaching Această activitate se leagă bine cu Activitatea despre flexia stilului, așa că luați în considerare prezentarea ele în ordine Pentru a fi un antrenor eficient, TREBUIE să fii flexibil RESURSE Scenariile din această activitate au fost inspirate de The Practical Coach, un videoclip disponibil de la Media Partner Corporation ( - - - ) Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Prezentați activitatea spunând participanților: „Vom începe cu o varietate de activități care vă vor oferi informații despre cum să antrenezi alți oameni Veți învăța cum să aplicați tehnici de coaching pentru diferite situații ” Acum dați instrucțiuni pentru a face avioane de hârtie: „Împărtesc coli de hârtie colorată fiecărei persoane Folosește hârtia pentru a face o hârtie avion care va zbura ” Acordați câteva minute pentru ca participanții să poată experimentați cu diferite tehnici de construcție CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Când toată lumea a terminat, aliniați oamenii pe o parte a camerei Cere ei să aștepte semnalul și apoi să-și zboare cu avionul, lăsându-l să rămână unde aterizează Observați care avion a zburat cel mai departe și întrebați persoana respectivă să instruiască restul participanților cu privire la modul de proiectare și construcție a avion bazat pe acest model de succes Pasul : Distribuiți mai multă hârtie și lăsați câteva minute pentru instruire și construcție nouă Pasul : Aliniați-i pe toți din nou și comentați rezultatele Relua competitia Pasul : Analizați activitatea și discutați cum s-au schimbat rezultatele după ceva coaching Pasul : Împărțiți grupul în perechi și cereți perechilor să ia cinci minute să identifice rolurile pe care le-ar putea avea un antrenor cu un angajat Discutați despre ce au venit perechile și puneți aceste idei flipchart-ul Cereți definiții ale coaching-ului și vedeți dacă oamenii pot ajunge rapid acord asupra unuia bun Pasul : Distribuiți fișa , Găsirea reperelor din viața dvs profesională și furnizați aceste instrucțiuni: „Pe grilă, plasează note lipicioase în anii în care ai experimentat ceva un fel de punct culminant în dezvoltarea carierei tale Vor fi ai tăi marcatori de reper ” Dacă ai avut un antrenor care te-a ajutat cu această realizare, adaugă-l pe el Nume Acum scrieți o intrare de jurnal, răspunzând la aceste întrebări: Acum că ai identificat reperele majore în cariera ta, cum important a fost coaching-ul pentru creșterea și succesul carierei tale? Ce fel de antrenor corespunde cel mai bine nevoilor tale? Pasul : Acum este timpul să ne uităm la modul în care stilurile de coaching diferă unele de altele Distribuiți Fișa , Stilul de coaching și treceți peste avantajele și dezavantajele acestor stiluri: Stilul de coaching directiv Stilul de coaching nondirectiv AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! Cereți participanților să apeleze la jurnalele lor și să scrie despre tipul de antrenor care le servește cel mai bine nevoile Pasul : Prezentați și încurajați discuțiile despre strategiile de comunicare pentru antrenament Folosiți aceste întrebări: Ce bariere de comunicare vă vor împiedica succesul coaching-ului? Care dintre abilitățile tale de comunicare îți vor îmbunătăți coaching-ul succes? Pasul : În acest exercițiu de de minute, veți vorbi despre cum să vă ocupați de coaching Probleme Distribuiți și revizuiți Provocarea de două minute pe Fișa , Confruntarea cu situații provocatoare de coaching, Apoi împărțiți participanții în grupuri de trei Cereți unei persoane să fie Lider/antrenor, a doua să fie Angajat și al treilea care este observator de proces Distribuiți fișa , Scenarii de studiu de caz la fiecare grup Participanții își vor asuma rolurile și vor urma scenariul, ceea ce va face schițați mai multe modalități de a gestiona situația Întrebați fiecare observator de proces pentru a oferi feedback cu privire la modul în care fiecare lider/antrenor a gestionat situația The De asemenea, angajatul trebuie să-și împărtășească reacția la abordarea diferită luate pentru fiecare problemă Pasul : Oferiți participanților puțin timp pentru a exersa oferirea specifică și pozitivă feedback în grupurile lor mici Apoi cereți-le oamenilor să schimbe rolurile în timp ce îl distribuiți pe al doilea scenariu pentru fiecare grup Apoi pune-i să înceapă să-și interpreteze rolurile, folosind scriptul care conturează mai multe moduri de a gestiona situația Cereți fiecărui observator de proces să ofere feedback cu privire la modul în care fiecare lider/ Antrenorul a gestionat situația Angajatul ar trebui să-și împărtășească și el reacție la abordarea diferită a fiecărei probleme Închide lucrurile prin distribuirea de copii ale Fișei , Instruirea unui angajat, pentru utilizare cu angajatii REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Găsirea reperelor în viața ta de carieră În graficul de mai jos, înregistrați etapele cheie ale carierei dvs Scrie evenimentul și numele oricărei persoane care ar fi putut servi ca antrenor pentru a vă ajuta să realizați acel eveniment din piață Folosiți abrevieri dacă este necesar Asigurați-vă că urmați „scala de importanță” din stânga diagramei Nivelul de Importanţă: Vârsta ta FIȘĂ Stiluri de coaching Alegeți stilul de coaching care se potrivește cel mai bine pentru: persoană care este antrenată Stilul tău personal Situația Rezultatele dorite Cele două tipuri principale de coaching sunt: Coaching directiv Coaching nondirectiv Avantajele și dezavantajele fiecărui stil sunt descrise în continuare doua pagini Coaching directiv În coachingul directiv, antrenorul ia poziția de expert: El sau ea spune persoana instruită ce trebuie făcut și cum să o facă Avantaje Economisește timp Permite antrenatului să vadă un model a ceea ce a funcționat într-o altă situație Oferă un cadru pentru așteptări clare cu privire la rezultate Dezavantaje Tinde să creeze un model de comunicare părinte-copil S -ar putea să nu răspundă nevoilor individului Poate inhiba creativitatea și poate închide comunicarea Exemple de limbaj de coaching directiv „Să-ți arăt cum să faci asta ” „Nu o proceda așa Această metodă funcționează mai bine ” „Nu ar trebui să ” FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Coaching nondirectiv În coaching-ul nedirectiv, antrenorul și persoana antrenată creează un parteneriat cu rezolva probleme sau dezvoltă abilități Antrenorul ia poziția de facilitator pentru a realiza rezultatele Antrenatul decide asupra obiectivului potrivit Avantaje Se adresează nevoilor și dorințelor antrenatului Nu necesită ca antrenorul să fie un expert în conținut Nu necesită atât de multă pregătire în avans Dezavantaje Este nevoie ca antrenorul să fie un ascultător și un facilitator excelent Tinde să necesite un angajament mai lung de timp de coaching Se pune mai mult accent pe dorința antrenatului de a se angaja schimbați și continuați Exemple de limbaj de coaching non-directiv „Care crezi că este problema?” „Cât de des se întâmplă asta?” „Dacă ai încerca asta din nou, ce ai face diferit?” „Ce contează cel mai mult pentru tine?” „Ce ai vrea să obții?” "Ce ai incercat pana acum?" „De unde știi că acest lucru este adevărat?” „Cine ar putea să ajute?” „De ce sprijin ai nevoie?” „Ce opțiuni crezi că sunt cele mai bune?” „Ce s-ar putea pune în cale?” STILU DE COACHING (continuare) FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact A face față provocării Situații de coaching Există trei reguli de bază pe care fiecare antrenor trebuie să le respecte: Nu lăsa niciodată munca grozavă să treacă neobservată Când o vezi, spune-o Nu lăsați niciodată munca proastă să treacă neobservată Fă-ți comentariile în privat, dar fii pozitiv Folosește provocarea de două minute: Spuneți ceea ce ați observat Așteptați un răspuns Amintește-le de obiectiv Cereți o soluție specifică Cadeți de acord împreună asupra unei soluții pe care amândoi o puteți accepta FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Scenarii de studiu de caz DOUĂ SITUAȚII DE COACHING „PROBLEME” Problema # : Elaine ajută Unul dintre membrii personalului de marketing este bolnav și un proiect mare trebuie să devină afară pe ușă până la sfârșitul zilei Elaine vine din altă zonă să ajute Are o atitudine grozavă A muncit din greu toată ziua și iată că stă până târziu pentru a respecta termenul Pe măsură ce ea pleacă, Prima încercare: Managerul spune: „Noapte bună, Elaine”, dar nu oferă un feed detaliat- înapoi la eforturile lui Elaine de a scoate proiectul la timp A doua încercare: Managerul spune: „Mulțumesc Elaine Ai fost de mare ajutor ” A treia încercare: Managerul spune: „Apreciez foarte mult modul în care ai fost dispus să faci lasă-ți deoparte munca pentru o zi întreagă pentru a ne ajuta Ai grozav abilități organizatorice și erau exact ceea ce aveam nevoie pentru a obține acest proiect ect terminat ” Managerul oferă câteva exemple specifice despre ceea ce ea mijloace Problema # : Corectarea muncii proaste a lui Eileen Eileen este auzită spunând cu voce tare: „Ei bine, îmi pare rău că simți așa ” Ea apoi trântește telefonul în timp ce managerul trece pe lângă Prima încercare: în fața altor lucrători, managerul spune: „Sper că nu sunteți vorbind astfel cu toți clienții noștri Dacă nu poți ține controlul, ai face-o mai bine ia o pauză ” A doua încercare: „Se pare că cineva îți dădea o perioadă grea Acolo De ce nu iei o pauză cu mine pentru câteva minute? (Ieși împreună) Pot fi de ajutor?” A treia încercare: Managerul spune: „Eileen, oferiți un serviciu excelent clientului nostru tomeri Știu asta cu siguranță Ce ai fi putut face altfel Cu acesta?" FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Coachingul unui angajat Numele Angajatului: Aș dori să mă întâlnesc cu dvs pentru a discuta câteva dintre următoarele aspecte pe Ideile și contribuțiile tale sunt importante pentru mine Vă rog fă-ți timp să te gândești la răspunsurile tale înainte de întâlnirea noastră Care crezi că este cea mai provocatoare parte a muncii tale? Te simti apreciat? Ce te motivează să faci o treabă bună? Care sunt cele mai mari obstacole pentru a vă duce la bun sfârșit munca? De ce resurse ai nevoie pe care nu le ai în prezent? Ce îți place cel mai mult la jobul tău? Cel mai puţin? Care crezi că sunt punctele tale forte? Ce domenii ați dori să îmbunătățiți? Ce pot face pentru ca munca ta să fie mai puțin frustrantă și mai satisfăcătoare? La ce obiective de carieră ai vrea să lucrezi? DA-L MAI DEPARTE! Liderul ca profesor Prezentare generală a activității Liderii trebuie adesea să-și ajute personalul cu planuri de dezvoltare a învățării Această activitate identifică modalități prin care liderul poate preda într-un mod activ, cu impact mod complet Obiective Să revizuiască experiențele participanților în situații de învățare Pentru a demonstra cum un plan de învățare poate fi alcătuit Să dezvolte și să implementeze un plan de învățare cu angajații Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți împărțiți în grupuri de până la TIMPUL ESTIMAT de minute METODE DE ANTRENARE Discuție Prezentare Scrierea MATERIALE Fișă : Crearea de experiențe de învățare exemplare ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Nici unul Amenajarea camerei Mese și scaune Comentarii Este important să-i încurajezi pe oameni să-i învețe în mod continuu pe alții ceea ce au învățat Când îi învățăm pe alții, întărim ceea ce am învățat și noi Noi devenim modele de urmat, încurajând angajații să transmită și ceea ce învață În mod ideal, această activitate ar trebui să fie efectuată după ce participanții au trecut prin cele mai multe a programului de conducere Ei vor putea selecta un modul pe care știu că pot să se adapteze pentru implementare cu proprii angajați și să dezvolte un plan de învățare Dacă posibil, faceți acest modul atunci când aveți timp să implementați aceste planuri și să raportați rezultatele la un atelier ulterior Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Prezentați activitatea spunând: „Nu există o modalitate mai bună de a-ți demonstra încrederea în angajații tăi decât să vă faceți timp în mod regulat pentru a le învăța lucruri pe care le învățați Se va construiește-le abilitățile și te ajută să-ți cristalizezi gândirea pe orice subiect Pentru aceasta motiv, vă sugerăm să alegeți un moment în fiecare lună pentru a oferi un scurt sesiune de instruire cu un grup din compania ta ” Pasul : Cereți participanților să descrie un moment în care au știut că nu învață mult Poate pentru că – Prezentarea a fost plictisitoare – Nu au fost pauze – Materialul nu avea legătură cu munca lor – Nu a fost varietate CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Țineți o discuție generală asupra problemelor Acum inversați subiectul de discuție și vorbiți despre momentele în care au învăţarea a fost semnificativă Poate pentru că – Învățarea a fost „activă” – Materialul a fost relevant – Momentul a fost potrivit Pasul : Țineți o discuție generală despre ceea ce oamenii fac bine Distribuiți și revizuiți Fișa , Crearea unei învățări exemplare Experiențe Apoi împărțiți participanții în grupuri de - Întrebați fiecare grup să aleagă unul dintre modulele pe care le-au urmat în timpul acesteia program de leadership pe care ar dori să îl ofere angajaților lor Folosind punctele de pe fișă, cereți participanților să dezvolte o învățare plan Acordați mult timp pentru această activitate Pasul : Dați-le această temă: „Acum conduceți modulul de învățare grupul sa dezvoltat cu câțiva dintre angajații dvs și fiți pregătiți raportați rezultatele acestui grup ” Pasul : Încheiați revizuind punctele principale pe care le-ați discutat REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Crearea Exemplar Experiențe de învățare Următoarele nouă sugestii provin din experiențele veteranului formatori: Planifică din timp Spune-i oamenilor tăi din timp când, unde și de ce îi va chema împreună Atrageți-i spunând o problemă comună sau dilemă din memo pe care credeți că sesiunea îi va ajuta să o rezolve Stabiliți așteptări Să știe toată lumea că pentru această perioadă de timp stabilită, vei fi ghidându-i printr-o experiență de învățare Aranjați utilizarea unei săli de antrenament, sau programați o locație care nu este folosită pentru întâlnirile personalului și alte funcții Organizează-ți materialul Atrageți-le atenția chiar de la început Implicați-i în subiect punând o întrebare principală sau spunând o scurtă poveste Planificați conținutul Împărțiți informațiile pe care doriți să le partajați în patru sau cinci punctele principale (mai puține sau mai multe, în funcție de timp) Din moment ce știm că oamenii învățați diferit, fiecare dintre aceste puncte va trebui ilustrat cu fapte și cifre, linia de bază, o poveste sau un exemplu care implică oameni sau o activitate care implică în mod direct cursantul (scris, dialog, discuție în grup mic, rol joacă etc ) Folosiți elemente vizuale Mulți oameni învață cel mai bine atunci când există postere colorate, flipchart, fișe sau elemente de recuzită care adaugă interes și impact asupra învățării lor Planificați pauzele Educatorii au descoperit că adulții au nevoie de o pauză la fiecare de minute Pauza nu trebuie să dureze mai mult de - minute efectiv Revedeți principalele concepte Oferiți participanților un mic test sau o activitate pentru a putea utilizați materialul imediat Faceți un impact la final Spuneți-le oamenilor cum pot aplica această nouă abilitate la locul lor de muncă Răspundeți indivizii pentru utilizarea acestei noi abilități cât mai curând pe cat posibil Pentru a consolida învățarea, verificați din când în când pentru a vedea cum este folosită îndemânarea Oferă gustări Este întotdeauna un gest frumos să ai băuturi sănătoase și câteva gustare sănătoasă disponibilă pentru pauze Reînnoiește energia și menține oamenii conștienți concentrându-se pe conținut Distreaza-te! În acest tip de exercițiu, demonstrezi importanța on- mergând la învățare la locul de muncă Încurajează-i pe ceilalți să împărtășească ceea ce învață și ce pot face Îndrăznește să îți asume riscuri Prezentare generală a activității Riscurile, reducerea riscurilor și evaluarea consecințelor riscurilor sunt toate esențiale la înțelegerea și analiza riscului ca o competență critică de conducere Această activitate îl duce pe lider pas cu pas printr-un proces util Obiective Să implice participanții în discuții pline de viață despre tipuri și niveluri de risc Să identifice profilul de risc al fiecărei persoane Pentru a crea conștientizarea faptului că ceea ce este riscant pentru o persoană ar putea fi usor pentru altul Să exploreze modurile în care femeile și bărbații abordează fiecare și gestionează riscul Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT / - ore MATERIALE Fişa : Evaluarea unui risc Fişa : Un plan de evaluare a riscurilor Fișele de index pregătite pentru Pasul (vezi Ajutorul de muncă : Scenarii de asumare de riscuri) METODE DE ANTRENARE Prezentare Discuție Scrierea Povestirea ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Flipchart Markere Amenajarea camerei Aranjați mesele într-un pătrat cu scaunele în exterior, astfel încât să se vadă unul pe celălalt în timpul discuțiilor Dacă este posibil, plasați două persoane la fiecare masă, astfel încât să fie deja aranjate când ai nevoie de ele în perechi Comentarii A fi capabil să-și asume riscuri și să evalueze dacă consecințele merită riscul o abilitate critică de conducere Ne confruntăm cu multe tipuri diferite de riscuri în afaceri și experimentăm ne spune că multe riscuri pot fi atenuate sau făcute mai puțin dificile și mai puțin periculoase- ous Exercițiile din această activitate sunt menite să stimuleze gândirea și să deschidă o di- un dialog cu privire la riscurile cele mai adecvate în circumstanțele lor specifice de muncă Dacă există o constrângere de timp, ștergeți unele dintre secțiunile activității; este atent împărțit pentru a găzdui asta În pasul , puteți pregăti o foaie de flipchart înainte timp astfel încât să aveți câteva dintre răspunsuri gata de împărtășit O modalitate suplimentară de a aprofunda re- răspunsul la această activitate este de a cere participanților să vină la formare cu un examen un risc de afaceri, pentru utilizare la Pasul Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți acest subiect de asumare a riscurilor prin stabilirea scenariului Folosiți Job Aid , Scenarii de asumare de riscuri De asemenea, au scris-o pe index, un card pentru fiecare pas): CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Să strângi un milion de dolari pentru organizația de caritate la alegerea ta Ați merge pe o frânghie întinsă între etajul al clădirea Amoco și clădirea Republic Plaza? (Folosiți un exemplu de clădiri înalte din propriul oraș și discutați răspunsurile ) Ce se întâmplă dacă banii ar merge la tine personal? (Solicitați răspuns ) Ce se întâmplă dacă frânghia ar avea o plasă de siguranță la etaje mai jos? (Obține raspuns ) Ce se întâmplă dacă, pe lângă plasa de siguranță, frânghia ar fi de fapt a Scândura lată de inci? (Solicitați răspuns ) Dacă (în plus față de plasa de siguranță și scândură de inci) era un ham de asemenea, atașat, astfel încât să cădea doar cu câțiva metri înaintea hamului te-a oprit, ți-ai asuma riscul pentru de dolari? (Solicitați răspuns ) Vă asumați riscul dacă, pe lângă toate cele de mai sus, unul dintre Wallendas zburătoare te-au ținut de mână în timpul plimbării? (Solicitați răspuns ) Încheiați spunând: „Acestea sunt toate nivelurile de riscuri Te voi ruga să te gândești despre dacă unele riscuri par mai realizabile dacă schimbările pot fi sau nu făcut Riscul este așa Dacă nu o iei, nu vei simți niciodată naturalul sus obții de la încheierea cu succes!” Pasul : Întrebați participanții ce înseamnă pentru ei cuvântul „risc” Scrieți răspunsuri pe flipchart-ul Răspunsurile posibile ar putea include: Luați măsuri în ciuda probabilității ca vor exista consecințe a deciziei sau a comportamentului dumneavoastră Când faci ceva care are un rezultat incert, ești asumarea unui risc Unele riscuri sunt mari, altele sunt mici Unele riscuri aduc recompensă și recunoaștere, în timp ce altele duc la eșec si frustrare Riscurile pot fi pozitive sau negative Toate riscurile au cel puțin un lucru în comun: te învață despre pe tine însuți și ce ai nevoie pentru a reuși în viață/muncă, și asta este foarte important dacă vrei să treci în sus AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! Pune următoarele întrebări pentru discuție: Cum se leagă riscul cu zona ta de confort? Cum ne putem extinde potențialul de risc? De ce nu ne asumăm mai multe riscuri? Asigurați-vă că participanții fac aceste puncte Oamenii nu se simt confortabil să le ia Le este frică de eșec Nu pot face primul pas Alții s-ar putea să le deranjeze deciziile lor Pasul : Distribuiți fișa , Evaluarea unui risc Apoi vorbiți despre noțiunea de risc de nivel înalt, de nivel mediu și de nivel scăzut Cereți participanților să scrie un exemplu de risc pe care și l-au asumat (la fiecare nivel) pe fișă Explicați că vă concentrați pe riscurile de afaceri „Folosind o afacere context, gândiți-vă la un moment în care ați susținut ceva ce simțiți cu adevărat puternic despre Motivația ta ar fi fost să protejezi sau să te aperi dvs , o altă persoană, o credință pe care o aveți sau organizația în sine Când susțineți ceva, vă asumați un risc, adesea unul personal risc, indiferent dacă are loc fizic, financiar sau emoțional Important: Riscurile sunt asumate doar atunci când ceva puternic îi obligă ” Când participanții au completat toate cele întrebări, cereți voluntarilor să le facă împărtășesc orice strategii speciale pe care le-au folosit Apoi întreabă: „Care sunt beneficiile asumării riscurilor?” Obțineți răspunsuri precum acestea: Înveți să stabilești obiective de întindere Stabilirea obiectivelor îi ajută pe oameni să rezolve problemele, în loc să arunce vina Stabilirea obiectivelor înseamnă o planificare atentă; aceasta contribuie la asumarea riscurilor cu încredere Când îți stabilești obiective, poți să te îmbunătățești față de cele anterioare realizări Explorați noi oportunități Înveți despre tine Succesul dumneavoastră cu riscul vă sporește încrederea și determinare CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Explicați ce este probabil evident pentru voi toți: Oamenii percep riscurile diferit Discutați aceste zone de diferență: O persoană crede că este riscant să conduci; altul crede că este mai riscant să zbori Unii oameni nu se tem să facă alpinism sau schi Oamenii au atitudini diferite cu privire la investirea banilor Pasul : Spuneți participanților că există anumite riscuri pe care fiecare dintre noi vrea să le asume, dar ceva ne reține Acesta este ceea ce ne vom concentra în continuare Împărțiți grupul în perechi și distribuiți Fișa , Un risc Planul de evaluare Rugați fiecare pereche să treacă la întrebările de pe fișă de după fiecare identifică ceva ce vrea să facă (O persoană vorbește și al doilea ia notițe ) După minute, spune-le să inverseze rolurile pentru încă zece minute Apoi direcționați perechile să se întrebe unul pe celălalt: De ce vă este frică în ceea ce privește luarea acestei acțiuni și cum se poate ai depasit aceste temeri? Cum vă puteți folosi cunoștințele și experiențele anterioare pentru a face față acest risc? Ce tipuri de riscuri poți face față cel mai bine? Există vreo pregătire pe care o puteți lua care să-l facă mai puțin riscant? Ce strategii suplimentare pot depăși barierele în calea realizării rezultatele dorite? Cum putem noi, în acest grup mic, să fim atât un grup de sprijin, cât și un grup de brainstorming pentru risc? Și de ce ar fi util acest lucru? Pasul : Discutați cu întregul grup asupra modului în care bărbații și femeile sunt diferite atitudini faţă de asumarea riscurilor Spune grupului: Multe femei spun că nu sunt deosebit de confortabile să ia riscuri Cu toate acestea, bărbații spun că asumarea riscului și apărarea pentru ceva în care crezi cu adevărat este incredibil de puternic și energizant Dacă ești bine pregătit să argumentezi pentru ceea ce crezi — și dacă tu nu pierde total controlul și poți împiedica apariția problemei personal — vei fi respectat pentru confruntare Amintiți-vă, bărbați AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! ar putea fi „programat” să se aștepte și să-și asume riscuri, dar toată lumea ar trebui să înțeleagă că afacerile sunt afaceri NU este personal! Un bărbat sau femeia care nu este dispusă să-și asume un anumit risc va avea o carieră dezavantaj Mulți profesioniști în HR spun că barierele în calea asumării riscurilor la femei sunt adesea interne, mai degrabă decât externe Femeile găsesc ei înșiși luând criticile personal Bărbații și femeile ar trebui să vorbească în întâlniri dacă au ceva de spus S-ar putea să fie unele disconfort social (risc) în acest sens, dar poate fi depășit Ați auzit vreodată de sindroamele impostorului? Unii oameni nu se evaluează obiectiv; le este frică că cineva o va face cu adevărat afla ca nu sunt la fel de stralucitori sau la fel de competenti sau ca (o umpleți în) Acest lucru s-ar putea să vă surprindă, dar unii oameni sunt încă în poziții de vârf mă întreb exact ce fac și cum au ajuns acolo „Dacă ești abordat să preiei un nou proiect sau o poziție nouă, gândește-te în serios să-l iei Nu ți s-ar fi oferit proiectul dacă cineva nu a crezut că te poți descurca ” Apoi continuă: „Ai grijă, eu nu sugerez să arunci prudența în vânt Fiind ambițios nu înseamnă asumarea unor riscuri mari Înseamnă stabilirea unei aspirații întinse și apoi folosind instrumentele și resursele pentru a reduce riscul acestei ambiții ” Cum arată o aspirație întinsă pentru tine? Care este nivelul de risc, după ce îl reduceți? „Puteți învăța să vă asumați mai multe riscuri devenind mai abil în evaluare lor Multe companii echivalează inovația și creșterea cu asumarea riscurilor Bineînțeles că trebuie asumate riscuri calculate, dar a ajunge în viitor mai întâi este nu doar o chestiune de a avea mai mulți asumatori de riscuri Să ajungi mai întâi în viitor este mai puțin despre a face investiții eroice decât despre a reduce riscul eroic ambiții ” Pasul : Încheiați sesiunea: „Ai planul tău de a-ți asuma un risc, așa că încearcă-l Sună-ți partenerul pentru a-l lăsa el/ea știe cum a mers Apoi încercați să vă întâlniți din nou pentru a revizui întrebările pe fișă Fiți sistemul de sprijin unul altuia Și mult noroc!” REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Evaluarea unui risc Ce risc mi-am asumat? Cum a fost acest risc în concordanță cu valorile mele? Am fost presat să îmi asum acest risc? Ce alte alegeri am avut? Ce efect a avut acest lucru asupra statutului meu prezent și viitor? Ce sentimente m-au determinat să îmi asum acest risc? După ce ați asumat riscul, ce s-a întâmplat? Cum/ce s-a schimbat? Cum s-au schimbat alții? În ce fel a fost mai bine organizația mea (sau eu) să fi luat această acțiune? Cum mă simt despre mine după ce mi-am asumat acest risc? Ce am învățat din asumarea acestui risc? După finalizarea acestei evaluări, am aflat că riscul FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Un plan de evaluare a riscurilor Riscul este: Cum este acest risc în concordanță cu valorile mele? Sunt presat să îmi asum acest risc? (Dacă da, de către cine și pentru ce motive?) Ce alte opțiuni am? Ce efect(e) va avea asumarea acestui risc asupra viitorului meu? Ce se va întâmpla dacă nu îmi asum acest risc? Ce sentimente mă determină să îmi asum acest risc? După ce am asumat riscul, ce cred că se va întâmpla? Cum sau ce cred că se va schimba? Cum sau ce efecte vor avea asupra altora? În ce fel cred că organizația mea sau cu mine vom fi mai bine de la asumarea acestui risc? Cum cred că mă voi simți despre mine după ce mi-am asumat acest risc? După ce am completat această listă de întrebări, am aflat (despre risc) acea După ce v-ați asumat riscul, răspundeți la aceste întrebări: După ce ați asumat riscul, ce s-a întâmplat? Cum sau ce s-a schimbat, ca urmare a riscului? În ce mod este mai bine să aveți dvs sau organizația dvs a luat acest risc? Ce simți despre tine după ce ai asumat acest risc? Ce ați învățat din participarea la acest risc pe care îl puteți folosi alte contexte? După ce am completat această listă de verificare, acum înțeleg asta AJUTOR LA MUNCĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Scenarii de asumare a riscurilor Pentru a strânge un milion de dolari pentru organizația de caritate la alegere: Ați merge pe o frânghie întinsă între etajul al Clădirea Amoco și Clădirea Republic Plaza?” (Folosiți un exemplu de clădiri înalte din propriul oraș și discutați răspunsurile ) „ Dacă banii ți-ar fi venit personal?” (Solicitați răspuns ) „ Dar dacă frânghia ar avea o plasă de siguranță la etaje mai jos?” (Elicit raspuns ) „ Dar dacă, pe lângă plasa de siguranță, frânghia ar fi de fapt a Scândura lată de inci?” (Solicitați răspuns ) „ Dacă (în plus față de plasa de siguranță și scândură de inci) era un ham de asemenea, atașat, astfel încât să cădea doar cu câțiva metri înaintea hamului te-a oprit, ți-ai asuma riscul pentru de dolari?” (Obține raspuns ) „ V-ați asuma riscul dacă, pe lângă toate cele de mai sus, unul dintre Wallendas zburătoare te-au ținut de mână în timpul plimbării? (Solicitați răspuns ) Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat LIDERĂRI DE SUCCES AI MENTORI Prezentare generală a activității Rolurile de mentor și protejat sunt explorate în acest modul practic Mai multe fișe îl ghidează pe lider Obiective Să înțeleagă rolurile și responsabilitățile mentorilor și protejaților Pentru a clarifica pașii necesari pentru a găsi și a lucra cu un mentor Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT de minute METODE DE ANTRENARE Discuție Povestirea Evaluare Proiect de artă practic MATERIALE Fișă : Ești gata să fii protejat? Fișă : Rolurile și responsabilitățile protejaților și mentorilor Fişa : Un plan pentru găsirea unui mentor ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Afișe ale unor lideri cunoscuți (bărbați și femei) Contur scheletic al corpului uman Amenajarea camerei Mese si scaune dispuse in semicerc Comentarii Majoritatea liderilor de succes au beneficiat de a avea un mentor Unii participanți ar putea avea a avut pe cineva care i-a influențat sau a oferit coaching Unii își vor spune mentorul era șeful lor În acest exercițiu, acceptați orice experiență pe care le-au avut și încurajați-i să revizuiască acele experiențe în timp ce prezentați acest model de mentori VARIAȚIE O modalitate de a varia exercițiul de găsire a unui mentor este de a-l transforma într-un proiect de artă creativ Fiecare persoană are nevoie de un spațiu mare și liber la o masă Dați fiecărei persoane un afiș și un contur scheletic al unui corp uman Așezați o grămadă de bețișoare de artizanat (adică, bețișoare de popsicle) și bețișoare de lipici lângă fiecare persoană Pas cu pas (după cum este subliniat în Fișa , Un plan pentru găsirea unui mentor), participanți adăugați bețe în „corpul” mentorului lor Pe trunchiul corpului sunt lipite trei goluri profesionale pe bastoane Caracteristicile dorite sunt lipite pe fiecare deget al mâinii stângi Preferințe suplimentare sunt lipite pe fiecare deget al mâinii drepte Numele locurilor în care să cauți un mentor sunt lipite pe piciorul stâng Numele posibililor mentori sunt lipite pe piciorul drept Participanții ar trebui să se ajute reciproc să identifice barierele în calea urmăririi acestor planuri și să sugereze gest potențiali mentori Această reprezentare grafică poate fi postată de către participanți într-un loc în care aceștia li se va aminti vizual planul lor de a obține un mentor CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți activitatea clarificând diferența dintre un mentor și un protejat: Un mentor facilitează dezvoltarea personală și profesională a unui individ prin împărtășirea cunoștințelor și perspectivelor care au fost învăţat de-a lungul anilor Mentorul vede potențialul într-un mod mai puțin persoană cu experiență și ajută la ghidarea acelui individ de-a lungul a parcurs profesional Mentorul servește drept model pentru protejat și campion Un Protejat este un performator pregătit pentru avansare: El sau ea este oferite oportunități de a excela dincolo de limitele ei/lui poziţie Identificați importanța de a avea un mentor subliniind succesul lideri care și-au recunoscut public mentorii Spune-i pe al tău povestea de a avea un mentor Pasul : Vorbește despre alte exemple de lideri și mentorii lor și despre beneficii care provin din a avea un model Consultați afișe Întrebați participanții despre propriii mentori Apoi întreabă dacă cineva a avut o carieră mentor Beneficii posibile: Puteți merge mai repede înainte Cu siguranță îți vei crește rețeaua S-ar putea să ai ocazia să lucrezi la provocări și proiecte interesante Veți avea o tranziție mai lină către un teritoriu necunoscut Credibilitatea ta este sporită datorită asocierii tale cu mentorul tău S-ar putea să câștigi un coleg sau un prieten bun Poți învăța cum să fii mentor Îți poți extinde generozitatea AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! Pasul : Distribuiți fișele , Sunteți gata să fiți protejat? și , Roluri și Responsabilitățile Protegeților și Mentorilor Discutați despre rolurile și responsabilitățile unui protejat Folosiți fișa Apoi întrebați participanții pentru a completa Fișa înainte de pasul următor Pasul : Distribuiți fișa , Un plan pentru găsirea unui mentor și treceți peste șapte pași în proces: Identificați ceea ce aveți nevoie (în privat) Revedeți caracteristicile întâlnite cel mai frecvent la mentori și clasați importanța lor pentru tine (în privat) Evaluează și selectează ceea ce cauți la un mentor Rugați participanții să se grupeze în grupuri de pentru următorul pas: Creați o listă de potențiali mentori Pe rând, fiecare persoană explică ceea ce el sau ea caută la un mentor Membrii grupului ar trebui să-l ajute să identifice unii potențiali mentori După ce fiecare persoană are cel puțin o listă scurtă de potențiali mentori, reasamblați și deschideți discuția întregului grup Întreabă pe oricine care este blocat încercând să creeze un grup de candidați pentru a rezuma ce ea/ea caută pentru a putea aduna mai multe sugestii Participanții ar trebui apoi să aplice propria listă de criterii despre ce doresc într-un mentor pe lista potențialilor mentori Acum cereți participanților să formeze perechi pentru a învăța cum să abordeze mentori potențiali și vinde-te acestor potențiali mentori (Pasul # ) O persoană joacă rolul de mentor, în timp ce cealaltă exersează cum să abordeze un mentor potențial folosind ideile de pe fişa lor Apoi schimbă rolurile Fiecare oferă feedback cu privire la abordarea folosită de cealaltă persoană Luați câteva minute cu întregul grup pentru a rezuma ceea ce a fost învățat Pasul : Examinați elementele identificate de participanți ca fiind importante pentru ei acest gen de relatie Ei ar trebui să facă parte din mentor- acordul de protejat Apoi întocmește un exemplu de acord pe flipchart, folosind contribuțiile participanților Explicați-le că ar trebui să aibă o schiță propunere gata să discute cu noul lor mentor Dă-le timp să unul aspru Sugerați să pună acordul final în scris CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Încheiați sesiunea împărtășind câteva sugestii despre cum să gestionați relația mentor-protejat în cazul Mentorul meu vrea să se întâlnească cu mine Raspunsul este nu!" Nu te întâlni niciodată cu mentorul tău nu cât timp ești înăuntru această relație, cel puțin Se va întoarce împotriva unuia sau amândoi Mentorul meu depășește acordul nostru, cerându-mi să fac personal comisioane pentru el, cum ar fi să-i spele mașina Fii asertiv și spune nu Amintește-i de limitele acestui lucru relaţie Managerul meu este invidios pe relația mea cu mentorul Implicați-vă manager în stabilirea obiectivelor Încurajează-ți managerul și mentorul tău să vorbim între ei despre tine și planul tău profesional Semenii mei sunt geloși Discută cu mentorul și managerul tău pentru a determina ce poți face Împărtășește cu generozitate ce înveți colegilor tăi Recenzie cu colegii tăi geloși cum pot găsi un mentor Personalitățile noastre se ciocnesc Suntem cu adevărat nepotriviți Discută cu tact cu mentorul tău dacă relația ar trebui va urma S-ar putea să trebuiască să închei această relație și să mergi să cauți o alta Asigurați-vă că învățați din această experiență Mentorul meu nu mă va lăsa să plec Clarificați dacă sunteți sau nu gata să mergeți mai departe Vorbesc cu mentorul tău despre disponibilitatea ta de a schimba domeniul de aplicare al tău relaţie Subliniază-ți obiectivele inițiale în acordul tău și indicați că le-ați atins REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! FIȘĂ Ești gata să fii protejat? Un Protegé este un performator care este pregătit pentru avansare prin ființă oferite oportunități de a excela dincolo de limitele poziției sale Ești gata să fii protejat? Pe măsură ce te pregătești să treci într-o relație cu un mentor, este important să te gândești la motivația, abilitățile și nevoile tale pe care le vei aduce această experiență Gândiți-vă la următoarele întrebări: Despre ce experiențe noi doriți să aflați mai multe în interior profesia ta? Ce oportunități cauți și care te vor ajuta să avansezi in profesia ta? Aveți impulsul și motivația pentru a duce acest lucru până la capăt sfârșitul? Ești dispus să fii un participant activ la acest proces de învățare? Cât timp ești dispus să aloci acestui proces? Care sunt indicatorii potențialului tău de a avea succes niveluri superioare de conducere? sunt eu De acord Neutru Dezacord Sunt un performer de vârf în domeniul meu? Mă străduiesc să merg pe noi poziții? Sunt motivat pentru succes? Sunt asertiv și dau dovadă de inițiativă? Sunt încrezător în mine? Sunt dornic să învăț? Sunt un jucător de echipă? Am rabdare? Sunt dispus să dau înapoi altora? Sunt, în general, pozitiv în ceea ce privește munca și oamenii mei? Sunt dispus să ascult și să accept sfaturi? FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Care dintre obiectivele tale de carieră te poate ajuta un mentor să le atingi? Citiți peste caracteristici întâlnite adesea la protejați pentru a vedea care dintre ele vă aparțin de- decideți dacă sunteți de acord, nu sunteți de acord sau sunteți neutru: Dacă sunteți de acord cu nouă sau mai multe dintre întrebările de mai sus, ar trebui să luați în considerare o relație de mentor Dacă nu sunteți de acord sau sunteți neutru cu privire la trei sau mai multe dintre aceste întrebări, vă ar putea fi nevoie să vă reevaluați motivele, abilitățile, atitudinea și dvs experiențe Arată-ți autoevaluarea la două persoane care te cunosc bine S-ar putea să descoperi că ei te percep mai favorabil decât te evaluezi SUNTEȚI PREGATA SĂ FIȚI UN PROTECTOR? (continuare) FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Rolurile și responsabilitățile a Protejaților și Mentorilor Rolurile și responsabilitățile unui protejat Acum că știi că ești gata să fii un protejat, va trebui să rămâi ține cont de următoarele îndrumări despre rolul și responsabilitățile tale: Fii deschis către învățare Ascultă-ți în mod constructiv mentorul și ia sfaturile și sfaturile sale cu seriozitate Contactați -vă mentorul ori de câte ori vă confruntați cu situații dificile, atunci când ai nevoie de un sfat sau când nu ești sigur de dreptul abordarea unei probleme Căutați oportunități de a profita de mentorat relaţie Ține -ți mentorul la curent cu nevoile tale Fă-ți timp să verifici în mod regulat Fii deschis să te întâlnești cu mentorul tău oricând și oriunde sugera Dă înapoi Fii atent la ceea ce ar putea avea nevoie mentorul tău de la tine, și fiți gata să acordați asistență adecvată Rolurile și responsabilitățile unui mentor Contestă în mod eficient intențiile nepotrivite ale protejatului sau comportamentelor Ajută- l pe protejat ascultând sau spunând o poveste despre cum tu a rezolvat o problemă similară Lucrați cu protejatul pentru a căuta soluții pentru profesionistul său dilemă Sugerați cărți, casete sau cursuri care vor îmbunătăți protecția cunoştinţe Lăsați -l să vă facă umbră și învață urmărind „ Mergeți pe vorbire” astfel încât să modelați autenticitatea FIȘĂ Un plan pentru găsirea unui mentor Urmați acești șapte pași pentru a găsi și selecta un mentor: Pasul : Identificați ceea ce aveți nevoie Înainte de a aborda orice potențial, determinați-vă nevoile profesionale și identificați-vă obiectivele Pasul : Examinați următoarele caracteristici comune ale mentorilor Apoi clasați importanța lor pentru dvs Au un cerc mare de influență și o bază largă reţea Sunt orientați spre oameni Ei știu să-i motiveze pe alții Sunt profesori eficienți Sunt siguri în poziția și profesia lor Ei sunt, de obicei, cu performanțe mari, care au stabilit o carieră înaltă obiective, să evalueze continuu aceste obiective și să depună eforturi pentru a le face ajunge la ei Sunt capabili să ofere protejatului o oarecare vizibilitate Își prețuiesc profesia, munca și publicul serviciu Îi respectă pe ceilalți Pasul : Evaluează și selectează ceea ce cauți într-un mentor: Vrei să lucrezi cu un mentor bărbat? O femeie mentor? Vrei să lucrezi cu un mentor din interiorul tău organizație, sau din afara acesteia? Vrei să lucrezi cu un mentor care este în tine profesie, sau cineva care nu este? FIȘĂ Cât de important este pentru tine ca mentorul să modeleze tipul de comportamente pe care le dorești? Cât de important este pentru tine ca mentorul să aibă cunoștințe și experiență pe care doriți să le obțineți? Pasul : Creați o listă de potențiali mentori Iată câteva moduri unele protejații adaugă persoane pe lista lor: Identificați oamenii care „vorbesc” Identificați oamenii pe care îi admirați și pe care îi respectați Uită- te la oamenii pe care îi știi deja care pot deveni mentorul tău Uită- te prin rolodex, baza de date și calitatea de membru liste Întrebați-i pe alții care au avut un mentor cum l-au găsit pe al lor Verificați pentru a vedea dacă compania dvs are un program de mentorat Dacă nu există un program de mentorat, vorbește cu umanul tău departamentul de resurse pentru sugestii Întrebați oamenii care cunosc domeniul dvs sugestii Dă cuvântul familiei și prietenilor tăi Pasul : Aplicați lista de criterii despre ceea ce doriți de la un mentor lista dvs de potențiali mentori Pasul : Abordați mentorii potențiali Aici sunt câteva sugestii: Dacă nu cunoașteți persoana personală, determinați cine face Vorbește cu el/ea despre cum să obții o prezentare Atunci folosește-l! UN PLAN PENTRU GĂSIREA UNUI MENTOR (continuare) FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Dacă persoana respectivă este doar o cunoștință de-a ta, ofera-te voluntar să faci ceva cu ei în același proiect sau echipă Invitați persoana la micul dejun sau la prânz Întrebați dacă îi puteți conduce la aeroport sau la un eveniment oră distanță Participați la un eveniment în care individul este implicat, deci dumneavoastră se poate angaja într-o conversație Pasul : Vinde-te acestor potențiali mentori Spune -i ce admiri la ei Oamenii iubesc a fi lăudat Doar fii sincer Subliniază ce crezi că ai nevoie de la un mentor UN PLAN PENTRU GĂSIREA UNUI MENTOR (continuare) Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat CĂUTAREA CREATIVITATII Prezentare generală a activității Acest modul explorează elemente de creativitate și modalități de a încuraja proces imaginativ Obiective Pentru a înțelege modul în care creativitatea și inovația îi afectează pe lideri Pentru a analiza ceea ce face o companie creativă Pentru a examina unele dintre miturile despre creativitate în corporații Să ne studiem propriul proces de a veni cu idei creative Să învețe diferențele dintre gândirea liniară și cea creativă Să încerce procese de extindere a gândirii DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT ore METODE DE ANTRENARE Discuție Video Exerciții în grupe mici Prezentare Scrierea jurnalului MATERIALE Fişa : Propriul meu proces creativ Fişa : Elemente de creativitate Fişa : Tehnici creative pentru a încuraja gândirea extinsă ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE VCR și monitor Film FISH Flipchart și stand Jucării creative pe care participanții să le manipuleze Cutie goală și fasole uscată Pește din plastic Markere subțiri și grase colorate Hârtie colorată Fișe albe de ” x ” Recuzită care poate fi folosită pentru idei creative de „produse” Amenajarea camerei Scaune cu fața la flipchart și VCR Mese si scaune pentru grupuri mici Comentarii În locurile de muncă cu ritm rapid de astăzi, angajații trebuie să rezolve probleme și să creeze vaţii rapid şi eficient Liderul trebuie să știe să scoată tot ce e mai bun idei și soluții de la angajați și membrii echipei Prin urmare, acest modul se agită își ridică sucul creator RESURSE O lovitură pe partea laterală a capului Cum poți fi mai creativ de Roger von Oech New York: Warner Books, Inc , The Creativity Tools Memory Jogger de Diane Ritter și Michael Brassard GOAL/QPC disponibil la www goalqpc com sau sunați la - - Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul punând această întrebare pentru ca grupul să răspundă: „De ce ar trebui creativitatea și inovația să fie un domeniu important de studiu pentru? lideri?” CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Răspuns: – Gândirea creativă poate oferi unei organizații un avantaj competitiv – Creativitatea îmbunătățește și adaugă sens la locurile de muncă de rutină Întrebați participanții care este diferența dintre creativitate și inovație După ce primiți câteva răspunsuri, împărtășiți următoarele definiții pe flip-chart: Creativitatea este un proces folosit pentru a genera ceva nou și potențial util, fără a fi direct arătat sau predat Creativitatea este un proces care creează ordine din haos Inovația este produsul sau conceptul rezultat dintr-o idee creativă Pasul : Apoi arată filmul FISH ca un studiu de caz al unei companii cu un creativ viziune Cereți spectatorilor să noteze pașii pe care i-a făcut compania pentru a realiza viziunea lor Întrebați: „Ce bariere vedeți pe care le ridică liderii din compania dumneavoastră care ar putea împiedica creativitatea să aibă loc?” Discutați acest lucru în perechi și cereți fiecărei perechi să pună până la răspunsuri scurte pe hârtie de poster Postează și discutați în grup Pasul : Întrebați participanții: „Cum arată procesul creativității?” Cere să se gândească la o inovație cu care au venit Distribui Fișa , Procesul meu de creație și acordați timp pentru finalizare Pasul : Dați fiecărei persoane șapte fișe albe Spune-le că trebuie proiectează pașii pe care ei cred că sunt implicați într-un proces creativ, scriind un singur pas pe fiecare card În grupuri de câte trei, rugați participanții să compare notele și să vină la un oarecare consens cu privire la care ar trebui să fie pașii Pasul : Întrebați participanții dacă cunosc diferența dintre gândirea liniară și gandire laterala Explicați diferența, folosind aceste idei: Creierul nu este un mecanism creativ Scopul ei este organizarea informații și sortați „ca” biți de cunoștințe Biți de informații pe care nu le putem conecta la ceea ce știm deja dispari Gândirea liniară este un proces pas cu pas Mai întâi facem asta, în al doilea rând noi fa aia Unde găsim exemple de gândire liniară? AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! „ Gândirea laterală” a fost un termen promovat de Edward DeBono descrieți modul în care schimbăm piese și ne gândim la ceva în altă cale Umorul este un exemplu de utilizare a gândirii laterale Exemplu: un bărbat spune unei femei: „Dacă aș fi căsătorit cu tine, ți-aș otrăvi cafeaua” Femeia îi spune bărbatului: „Dacă aș fi căsătorit cu tine, aș bea cafea " Scriitorul Alex Osborn spune că există șapte moduri de a privi a subiect sau produs în mod creativ (SCAMPER este mnemonicul de reținut ) Distribuiți Fișa , Elemente de creativitate și treceți peste cele șapte elemente Utilizați exemplele de mai jos pentru a-i face pe oameni să înceapă: S = Înlocuitor C = Combinați (VCR cu televizorul, combinat într-un singur aparat) A = Adapt (telefoane fără fir) M = Modificați sau măriți sau adăugați la (cărți pe bandă) P = Dă o altă utilizare (folosește un computer pentru a viziona un film pe DVD) E = Eliminați (Sony Walkman a eliminat capacitatea de a înregistra) R = Rearanjați sau inversați (Alfred Sloan, CEO al General Motors, a inversat ideea că oamenii plătesc pentru mașină înainte de a o conduce El a fost pionier în cumpărarea în rate ) După ce participanții au avut timp să completeze fișa, dă-le următoarele instrucțiuni pentru a putea încerca gândirea laterală: Cu un partener, creați un nou produs sau serviciu Decideți asupra caracteristicilor sau utilizărilor produsului Identificați beneficiile produsului Scrie o reclamă pentru a o „vinde” Ce melodie s-ar potrivi cel mai bine acestui produs sau serviciu? Prezentați produsul dvs grupului (aveți câteva elemente de recuzită disponibile pentru utilizare) Scrieți instrucțiunile pe un flipchart și acordați timp pentru a selecta parteneri si continua Apoi debrief Pasul : Distribuiți fișa , Tehnici creative pentru a încuraja extins Gândiți și luați participanții prin fiecare parte a procesului Dacă există timp, faceți una sau ambele activități CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : Rezumați ceea ce a fost acoperit Apoi permiteți participanților să scrie (fie într-un jurnal, fie într-un caiet) ce pot face pentru a fi mai mulți creativ la locul de muncă REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Propriul meu proces creativ Ia-ți câteva minute pentru a ajunge înapoi în trecutul tău la un moment în care tu a venit cu o inovație proprie — nu neapărat ceva legat la afaceri Având în vedere această inovație, răspundeți la întrebările care urmează: Inovația la care mă gândesc este: Această inovație a apărut pentru că a existat o problemă care încercai să rezolvi, sau acesta era doar un nou mod de abordare o problemă? Ți-a venit această idee pentru că te gândeai mult la acest subiect, sau pur și simplu ți-a trecut în cap? Problema a fost rezolvată prin această idee? Cât timp te-ai gândit la această problemă înainte de a-ți veni ideea? Prin ce pași ați parcurs în timp ce lucrați pentru a ajunge la asta idee noua? După ce ți-a venit ideea, ce ai făcut ca să devină realitate? (Fii specific ) Ce ai învățat despre ceea ce trebuie să faci personal pentru a face ordine să fii cel mai bun creativ? Există un moment al zilei în care lucrezi cel mai bine? Există un loc în care să mergi să faci cea mai bună treabă? Lucrezi cel mai bine singur, sau cu altii? FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Elemente de creativitate Pentru a gândi creativ, trebuie să fim capabili să facem aceste șapte lucruri cu noi idei: S = Înlocuitor C = Combină A = Adaptare M = Modificare sau mărire P = Dă o altă utilizare E = Eliminați R = Rearanjați sau inversați De exemplu, persoana care a creat ideea de a produce un electronic dispozitiv care combina un televizor și un VCR punea două idei bune împreună pentru a crea altul (combinând) Gândiți-vă la un exemplu pentru fiecare dintre conceptele conținute în SCAMPER mnemonic Substitui: Combina: Adapta: Modifica: Dă la altă utilizare: Înlătura: Rearanja: FIȘĂ Tehnici creative de încurajat Gândirea extinsă PESȚELE Aceasta este o activitate grozavă de folosit cu o echipă continuă atât de rapid respinge ideile pe măsură ce apar Oferiți membrilor echipei o bucată de hârtie colorată și un marker Venind pe rând cu declarații negative comune care pun oameni sau idei într-o discuție de grup Să ai oameni diferiți notează aceste afirmații pe măsură ce grupul le vine și postați declarațiile în camera în care lucrați de obicei La aceeași întâlnire, introduceți un pește de plastic Spuneți grupului că acest pește mănâncă Fatally Inappropriate Slimy Hits (abreviere: FISH) care distrug toate ideile în copilărie Când vrei să pescuiești idei noi, explică că peștele va fi transmis oricui atacă înainte idei noi au o audiere Iată câteva afirmații obișnuite de dezamăgire a ego-ului: „Va costa prea mult ” „Este nerealist ” „Nu e distractiv ” „Nu este în buget ” "Cred ca glumesti!" „Nu putem face asta ” „Nu are sens ” „Am încercat asta înainte ” Hartă mentală Harta mentală este o modalitate de a înregistra rapid ceea ce știi, astfel încât să poți poate face conexiuni între două idei aparent fără legătură și identifica eventualele lacune Începeți cu o întrebare sau o problemă care este provocatoare tu Puneți problema sau întrebarea în mijlocul unei pagini goale, folosind un simbol pentru a reprezenta problema Radiază în toate direcțiile, pune jos gânduri scurte despre subiect, cu imagini Acest lucru funcționează doar cat si pentru o echipa cat si pentru rezolvarea individuala a problemelor: Daca vrei folosiți-l ca activitate de echipă, puneți-i pe indivizi să efectueze singuri procesul primul Este o modalitate de a-i determina pe oameni să-și folosească creierul drept și oferă a „metodă” pentru ca oamenii să vadă într-un mod creativ tot ceea ce știu despre o problemă sau subiect FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Varsați fasolea Această activitate este o modalitate relaxată de a-i determina pe oameni să pună agende ascunse sau probleme dificile pe masă care ar putea să-i împiedice progrese într-un proiect de echipă Oferă fiecărei persoane o cutie mică de fasole coptă sau aduceți o cutie de fasole folosită și spălată pe care o aveți umplut cu fasole uscată Cereți grupului un voluntar care să „vărseze fasole” despre o parte a proiectului care nu merge bine Merge în jurul camerei și încurajați fiecare persoană să urmeze exemplul Probleme care sunt aduse în discuție pot fi discutate unul câte unul (Acest proces funcționează cel mai bine dacă este gestionat de un facilitator imparțial ) Scrierea de idei - - Această activitate funcționează bine în grupuri de șase sau mai puține Un subiect sau o problemă este menționat în partea de sus a unei bucăți de hârtie, în format întrebare (Cel aceeași întrebare este menționată în același mod pe formularul fiecărei persoane ) Fiecare persoană are trei minute pentru a scrie trei idei peste de sus, creând trei coloane Când timpul expiră, hârtiile sunt transmis persoanei din dreapta Fiecare individ citește în tăcere idee în fiecare coloană contribuită de persoana (persoanele) înainte și adaugă mai multe idei în coloanele corespunzătoare, creând un nou rând Ideile poate fi o extindere a unei idei anterioare, o variație a unei idei anterioare, sau ceva cu totul nou Când hârtiile au ajuns în jurul întregului grup, este timpul pentru a revizui ideile și a scăpa de orice dublură (Acest proces poate fi întreprins ulterior de către un comitet sau făcut de ultimul individ să aibă hârtia ) Indivizilor li se cere apoi să retragă idei interesante din hârtie în fața lui/ei și plasați-le înaintea grupului Grupul poate ajunge apoi la un consens asupra căruia idei pe care ar trebui sau ar dori să le urmărească în continuare Adaptat cu permisiunea The Creativity Tools Memory Jogger de Di- ane Ritter și Michael Brassard (p – ) GOAL/QPC disponibil la www goalqpc com sau sunați la - - TEHNICI PENTRU A ÎNCURAJA GÂNDIREA EXPANSATĂ (continuare) Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat POEZIUL ALFABET Exersează-ți creativitatea Prezentare generală a activității Liderul poate folosi acest modul pentru a încuraja o mai mare creativitate din partea lui sau echipa ei Obiective Pentru a-și extinde capacitatea personală de a fi creativ „la fața locului” Pentru a împărtăși puncte de vedere diferite Pentru a încuraja creativitatea într-un cadru de grup Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Orice număr de participanți TIMPUL ESTIMAT Aproximativ până la de minute (în funcție de numărul de participanți) pantaloni și numărul de persoane care își împărtășesc poeziile) METODE DE ANTRENARE Prezentare Scrierea de poezie Discuție de grup ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Creion și hârtie pentru fiecare participant MATERIALE Nici unul Amenajarea camerei Mese și scaune Comentarii Fiecare lider bun este capabil să folosească creativitatea pentru a atinge un obiectiv, fie că este vorba de rezolvare o problemă, găsiți o soluție, creați un produs sau energizați un grup de oameni Creativitate este o competență centrală a tuturor liderilor Acest exercițiu scurt este un mod distractiv de a întinde imaginația participanților Poate fi folosit într-o varietate de modele de atelier Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul scrisului de poezie cerând participanților să facă acest lucru oferiți voluntar un poem sau un poet preferat Discutați de ce oamenii scriu sau citesc poezie (cere-i celor care fac să împărtășească) Explicați că mulți oameni consideră că este o modalitate bună de a-și exprima sentimentele și idei mai creativ În funcție de cât de mult interes există subiectul, evidențiază câteva modalități comune pe care noii poeți încep Acest poate include cuplete care rime (de ex Trandafirii sunt roșii; violetele sunt albastre) sau chiar și descrieri ale obiectelor (unde întreaga atenție este pusă pe un minunat explicația evocatoare a fiecărui aspect senzorial al obiectului) Spune-le că accentul de astăzi este pe scrierea unei poezii pentru a descrie un eveniment utilizând de cuvinte în ordine alfabetică, începând cu un cuvânt „a” Din nou, cu titlu de exemplu: Toți copiii răi manifestă cu siguranță obiceiuri groaznice funky Pasul : Cel mai bun mod de a fundamenta acest exercițiu, astfel încât să puteți avea o discuție care atrage pe toată lumea este să sugereze un subiect: conflict, putere, Facilitarea — indiferent de subiectul pe care vă concentrați în ziua respectivă Apoi lasa ei încep să scrie CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Pasul : După aproximativ zece sau cincisprezece minute de scris privat, cereți voluntari să le citească poeziile Pasul : Debrief Dacă discuția nu vine de la sine, pune întrebări precum: Ce cuvinte sau idei ți-au venit cel mai firesc? Care a fost cel mai distractiv? Pasul : Întrebați participanții de ce cred că unii lideri folosesc acest exercițiu Permite a câteva minute pentru discuție REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat STAȚII DE CONDUCERE Călătoria ta finală Prezentare generală a activității Aceasta este o activitate de închidere bună care încurajează participanții să gândească despre următorii pași în creșterea lor ca lideri Obiective Să clarifice următorii pași ai participanților în plan personal și strategic plan de dezvoltare a carierei Să folosească creativitatea și tehnicile de învățare accelerată pentru a realiza ceea ce este adesea un exercițiu cerebral Pentru a încuraja auto-investigația și evaluarea într-un mod neamenințător, cadru plăcut, „de sărbătoare” Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT ore sau mai mult METODE DE ANTRENARE Reflecție Activitate de sortare a cardurilor Scrierea jurnalului Vizualizarea Prezentare video Round robin Joc de rol Activitate artistică practică MATERIALE Copiați Job Aid , Descrierea stațiilor de conducere și tăiați hârtia astfel încât să vă au descrieri ale tuturor celor nouă stații Trecuți fiecare descriere pe hârtie de carton Vedea Amenajarea camerei unde vor fi amplasate aceste „semne” ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Examinați descrierile fiecărei „stații” Atunci va fi clar ce provizii suplimentare și va fi nevoie de echipamente Teancuri de reviste vechi Panou cu afiș Batoane de lipici Foarfece Cărți de muzică goale (pagini rânduite) CD -uri cu o varietate de muzică Clipboard-uri (unul pentru fiecare participant) Hârtie goală Creioane , pixuri Markere colorate Temporizator Ecran proiector CD player Amenajarea camerei În avans: în spațiul de antrenament, creați nouă zone separate, cum ar fi holuri sau colțuri Aveți nevoie de spațiu pentru a răspândi oamenii, astfel încât aceștia să aibă sentimentul că există unele pri- liber atunci când lucrează la o stație Unii lideri au creat stații în aer liber precum și în mai multe camere separate și spunem că această configurație funcționează destul de bine Pune o Sta- Semnați la fiecare dintre cele nouă stații împreună cu orice rechizite sau recuzită necesare Comentarii Acest exercițiu poate fi făcut oricând după începerea programului de dezvoltare a leadershipului Este o modalitate bună și creativă de a reactiva procesul de dezvoltare a obiectivelor de atins competențe de conducere CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Luați în considerare imersiunea totală în activități la nouă „stații” separate, în rotație Avea o a doua persoană disponibilă pentru a ajuta cu cronometrul, astfel încât participanții să se poată muta de la stație la stație cu timp aproximativ egal la fiecare ( minute, cu de minute la statia de colaj) Dacă sunt disponibili alți instructori, este util la unele stații să aibă un ghid pentru participanți Acordați timp la sfârșit pentru unele rapoarte grupul Activitatea distribuie participanții, așa că asigurați-vă că există cel puțin o persoană la fiecare statie Dacă grupul este mai mare de nouă, dublați-vă la unele stații Va fi clar care stații pot gestiona acest lucru odată ce citiți descrierile stațiilor Această activitate a fost, de asemenea, folosită cu succes pentru a închide pro- grame Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți activitatea explicând cât de important este pentru indivizi clarifică următorii pași în carieră prin crearea unui plan personal și strategic plan de dezvoltare Spuneți tuturor că sunt pe cale să experimenteze un mod creativ reflectă asupra a ceea ce au învățat în program și identifică domenii de dezvoltare viitoare Promite-le că se vor bucura de această călătorie, vor râde și vor sărbători în timp ce învață informații concrete despre ei înșiși Pasul : dați instrucțiuni pentru activitate după cum urmează: „Veți vizita nouă stații, petrecând minute la fiecare (cu excepția la Stație de colaj, unde veți petrece timp dublu) Instrucțiunile vor să fie disponibil la fiecare stație sau facilitatorul postului va oferi ele pentru tine Odată ce toată lumea a vizitat toate cele nouă stații și a finalizat exercițiul, ne așteptăm să oferiți una sau două momente importante pentru ca noi ceilalți să le auzim Calatorii fericite!" Urmăriți timpul și semnalați când este timpul ca toată lumea să se miște la o nouă stație Pasul : Când toată lumea a finalizat activitatea, reuniți grupul și acordă-le câteva minute pentru a-și sorta notele din toate cele nouă statii Lăsați-le timp să ofere una sau două evidențieri pentru restul grupului să audă AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! Apoi cereți feedback cu privire la această activitate: Cum a făcut varietatea de activitățile îmbunătățesc experiența? Care au fost cele mai bune? Cel mai rău? Încurajați discuțiile despre ceea ce au derivat din activitate Pasul : Felicitează fiecare participant pentru eforturile pe care le depun pentru a deveni cei mai buni lideri pe care pot Încercați să spuneți ceva pozitiv despre fiecare realizarea sau performanța persoanei în ceea ce privește conducerea competențele pe care v-ați concentrat REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP AJUTOR LA MUNCĂ Descrierea Stații de conducere Stația : Scrierea cântecului de sărbătoare Dacă planul tău de conducere pentru următoarele trei până la șase luni este finalizat, vei dori să sărbătorești Cum și când va sarbatoresti? Alegeți o melodie pe care o cunoașteți bine și scrieți câteva cuvinte noi astfel încât veți avea un cântec care descrie toate modurile pe care intenționați să o faceți recompensează-te pentru realizările tale Stația : Procese de afaceri Ce procese de afaceri credeți că ați stăpânit? Ce procese de afaceri veți plasa în planul dvs de acțiune? Notează-le pe acestea Ce dată vei alege să-ți stabilești pentru a învăța și intelegeti acest proces? Adaugă asta la ideile tale din întrebarea anterioară Cine vă va sprijini în învățarea acestor procese? Scrie numele persoanelor pe care vrei să te încurajeze Stația : Jocul de rol al personajului celebru (al unui antrenor sau mentor) Imaginați-vă ca un personaj celebru dintr-o carte, film sau TV care ar putea fi antrenorul sau mentorul tău preferat În vocea lor, care sunt calitățile și caracteristicile care îl cauți în următorul tău antrenor sau mentor? În caracter, descrieți calitățile sau caracteristicile și fiți creativ! Exersează-te și fii pregătit să joci personajul tău pentru noi Stația : Competențe de bază (Folosiți pachetul de competențe pregătit pentru Activitatea ) Examinați aceste cărți și sortați-le în trei grămezi: Primul teanc: ce competențe de bază ați stăpânit și sunteți folosit pentru a te vinde? A doua grămadă: de ce competențe de bază au cea mai mare nevoie dezvoltare? AJUTOR LA MUNCĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact A treia grămadă: Care competențe de bază sunt în curs de desfășurare, dar nu sunt inca stapaniti? Prioritizează primele competențe pe care intenționezi să le dezvolți sau îmbunătăți anul viitor Stația : Colaj de obiective strategice Folosind reviste, decupați imagini pentru a face un colaj care reprezintă obiectivele dumneavoastră strategice pe termen lung – cele care vor necesită trei până la cinci ani pentru a se realiza Asigurați-vă că scrieți obiectivele din Planul dumneavoastră de dezvoltare a leadershipului Stația : Metafora viziunii, misiunii și valorilor tale personale Folosiți o metaforă care vă reprezintă viziunea, misiunea și valorile (Exemplu: „Sunt un vultur Zbor sus, singur și fără frică Instinctele mele sunt puternice, iar eu ” sau „Văd o rețea — o rețea de conexiuni Eu fac parte din toate lucrurile eu sunt o sursă de porțiuni din acest web și primesc suport din aceste conexiuni web Sunt legat de ”) Stația : Plan de marketing: promovează-ți leadershipul! Ce pași concreți intenționați să luați imediat (peste următoarele – luni) pentru a vă spori vizibilitatea? Ce este al tau pași strategici sau pe termen lung, peste un an? Scrieți acestea Stația : Poezie: Cum mă poziționez ca un individ unic? Scrie o poezie sau folosește proza pentru a exprima cât de special ești si unic „A este pentru acțiune, B este pentru creier, C este pentru curaj, D este pentru determinare ” sau „Îmi place culoarea roșie eu spune mereu ceea ce trebuie spus ” Stația : Vizualizați un „moment de film” Care sunt măsurile tale cheie pentru succesul în carieră? Vizualizați a scena de film în care îndeplinești un obiectiv de carieră Dacă un antrenor este disponibil, el/ea poate nota măsurile cheie de la dvs meditații creative sau poți nota rapid note după cum crezi DESCRIEREA STAȚIILOR DE LEADERSHIP (continuare) PĂSTRAȚI FLACĂRĂ A ARDE Recunoașterea celorlalți Prezentare generală a activității Un lider trebuie să învețe cât mai multe moduri de a aprecia contribuțiile alții Aceasta este o parte esențială a motivației pentru performanță înaltă Prin jocul de rol, acest modul oferă o oportunitate de exersare Obiective Pentru a identifica modul în care oamenii sunt motivați să lucreze cât mai bine Să exploreze o varietate de moduri de a-i recompensa și de a-i recunoaște pe ceilalți Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT până la de minute METODE DE ANTRENARE Prezentare Joc de rol MATERIALE Fişa : Cărţi de joc de rol Fișă : Păstrați flacăra aprinsă – Recunoașterea celorlalți Amenajarea camerei Scaune dispuse în cerc Comentarii „Încurajarea inimii” este una dintre cele cinci dimensiuni gândite de James Kouzes și Barry Posner să fie caracteristic tuturor liderilor eficienți Există multe cărți și jurnal articole disponibile care abordează subiectul recunoașterii angajaților Această activitate poate acționa ca o introducere în subiectul valorificării și recompensării efortului și performanței RESURSĂ Încurajarea inimii de James Kouzes și Barry Posner (San Francisco: Jossey-Bass) Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : Introduceți subiectul recunoașterii angajaților: „Gândește-te la ultima dată când ai lucrat pentru cineva sau ai făcut parte dintr-o echipă când crezi că ai fost foarte motivat Cum te-ai simțit? Ce fel de rezultate ai obtinut? Cum a tratat managerul sau liderul echipei tu?" Întrebați participanții dacă știu ce îi motivează pe oameni să lucreze Spune ei că acesta este punctul central al următorului exercițiu Împărțiți grupul în perechi și cereți fiecărei perechi să-și aranjeze scaunele deci sunt fata in fata Distribuiți Fișa , Cărți de joc de rol Cereți unei persoane să joace rolul de lider, iar a doua să joace rolul de angajat Ar trebui să joace jocurile de rol # și # Jocul de rol # : Cereți „managerului” să citească cardul și apoi porniți joc de rol Manager: Spune-i angajatului tău că ai primit raportul final despre el proiectul echipei Spune mulțumesc, dar continuă să critici cât de mult a durat Punct scoateți diferite greșeli de ortografie din raport, spuneți-i cum ați dorit cu adevărat formatarea făcută și așa mai departe Jocul de rol # : Cereți „managerului” să citească cardul și apoi porniți joc de rol CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Manager: Spune-i angajatului tău că ai primit raportul final despre echipă proiect Mulțumiți-i și înmânați angajatului o invitație la a celebrare Pasul : Discutați cele două jocuri de rol Întrebați angajații din primul joc de rol cum s-au simțit în al doilea joc de rol (Pune-i să încerce să rămână în caracter atunci când explică ) Întrebați managerii ce fel de rezultate veți obține probabil cu primul metodă Dar al doilea? Apoi întreabă-i pe toți: Cum putem recunoaște angajații pentru munca lor, dar totuși da criticile necesare în mod constructiv?” Discutați ideile participanților cu privire la această întrebare Apoi întreabă: „Care functioneaza cel mai bine? A ignora? Pentru a oferi feedback negativ? Sau pentru a da pozitiv părere?" Cineva va sublinia invariabil că opusul iubirii nu este ura — este de ignorat Deci, cel mai rău lucru de făcut este să ignori efortul sau realizarea unei persoane A fi negativ este următorul cel mai rău Pasul : Feedback-ul pozitiv funcționează cel mai bine, dar este cel mai puțin utilizat Citați următoarele și scrieți-l pe un flipchart, dacă este posibil, astfel încât oamenii să îl poată copia: Ce își doresc angajații de la angajator sau lider? % – Să-mi folosesc timpul cu înțelepciune % – Pentru a avea o companie bine gestionată % – Să-mi folosesc talentele în mod rațional % – Să-mi atribuie doar sarcini clar definite % – Pentru a oferi experiențe care îmi vor îmbunătăți cariera %–Pentru a-mi mulțumi! Distribuiți fișa , Păstrați flacăra aprinsă – Recunoașterea altora, apoi continuați prezentarea subliniind aceste fapte interesante (primul chestionare grupului despre ceea ce cred): Motivul numărul unu pentru care oamenii își părăsesc pozițiile este lipsa laudă Într -un studiu, managerii au enumerat „banii și siguranța locului de muncă” drept top motivator pe care au crezut că și-ar dori angajații Ce au făcut angajații listă? Apreciere deplină pentru munca bine făcută! AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! Angajații doresc o comunicare deschisă și vor să fie tratați cu un sentiment de respect și încredere Liderii trebuie să încurajeze feedback-ul și sugestii și trebuie să le acorde atenție Într- un studiu efectuat pe de persoane: % au primit mulțumiri personale rar, dacă nu vreodată % au primit mulțumiri scrise foarte rar, sau vreodată % au primit rareori, sau vreodată, laude publice Principii importante : Stimulentele de top motivatoare trebuie inițiate de lideri ei înșiși și trebuie să se bazeze pe performanță Recunoașterea trebuie să aibă loc cât mai curând posibil după realizare Recunoașterea trebuie să se întâmple frecvent După cum spune Ken Blanchard, Surprindeți oameni care fac lucrurile corect! Pasul : Acum este timpul să exersați oferirea de feedback pozitiv Explicați cele patru părți de feedback pozitiv cu acest exemplu: Am văzut ce ai făcut Apreciez asta Iată de ce este important Iată cum m-a făcut să mă simt Cereți fiecărei perechi să se gândească la doi oameni care merită recunoaștere pozitivă Rugați-i să aplice formula tocmai prezentată și să exerseze dăruirea recunoașterea cu voce tare cu partenerul lor Înapoi în grupul total, discutați cât de bine a funcționat această formulă Discutați răspunsurile lor și cereți sugestii cu privire la modul în care oamenii le pot folosi această metodă la serviciu și acasă Pasul : Închideți sesiunea aprinzând o lumânare și amintiți-le oamenilor cu entuziasm pentru a menține flacăra entuziasmului și a realizării aprinsă în mod pozitiv recunoscându-și angajații REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Cărți de joc de rol Jocul de rol # Manager: Spune-i „angajatului” tău că ai primit raportul final al echipei sale proiect, spune mulțumesc, dar continuă să critice cât de mult au durat, subliniază erori de ortografie din raport, spune-i cum ai vrut cu adevărat formatarea făcut, etc Jocul de rol # Manager: Spune-i „angajatului” tău că ai primit raportul final al echipei sale proiect, spune mulțumiri și predă o invitație la o sărbătoare FIȘĂ Păstrează flacăra aprinsă – Recunoașterea altora Ce te motivează să lucrezi? Studiile de cercetare au scos la iveală informații importante despre angajat motivare Statistici importante: Într-un studiu, respondenții au dezvăluit ce își doresc cel mai mult de la ei angajatori: % – Să-mi folosesc timpul cu înțelepciune % – Pentru a avea o companie bine gestionată % – Să-mi folosesc talentele în mod rațional % – Să-mi atribuie doar sarcini clar definite % – Pentru a oferi experiențe care îmi vor îmbunătăți cariera %–Pentru a-mi mulțumi! Într-un studiu efectuat pe de persoane: % dintre respondenți au spus că primesc rar, dacă nu chiar niciodată multumiri personale % dintre respondenți au spus că primesc rar, dacă nu chiar niciodată multumesc scris % dintre respondenți au spus că primesc rar, dacă nu chiar niciodată lauda publică Principii importante: Cel puțin, angajații vor laude și mulțumiri! Stimulentele cele mai motivante trebuie să fie sugerate și puse în aplicare de către liderii organizației și trebuie să se bazeze pe performanță Recunoașterea trebuie să aibă loc imediat după realizarea sau acțiunea războiului strigând recompensa Recunoașterea trebuie să aibă loc frecvent Surprindeți oameni care fac lucrurile corect! FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Exersați să oferiți feedback pozitiv! Am văzut ce ai făcut Apreciez asta Iată de ce este important Iată cum m-a făcut să mă simt PĂSTRAȚI FLACĂRĂ A ARDE — RECUNOAȘTE-I PE ALȚII (continuare) Zece moduri de a-ți motiva angajații Creați un mediu deschis, încurajator și distractiv Implica-ti angajatii in sarcini care se potrivesc cu experienta lor si interese Respectă-le viețile ocupate Aflați în ce pot reuși să se încadreze, și fii flexibil Oferă-le de lucru în bucăți mici și sarcini pe care le pot completă în timp util Oferiți angajaților instrucțiuni clare, un manual și altele informatie pertinenta Implicați angajații în luarea deciziilor Oferiți feedback în timp util și specific Oferă-le mulțumirile tale personale și fă-o des Planificați recunoașterea și recompensele care se potrivesc individului Sărbătorește-le realizările! Această pagină a fost lăsată goală în mod intenționat ADAUGĂ INIMĂ LA LOCUL TĂU DE MUNCĂ Sărbători Prezentare generală a activității Sărbătorile devin din ce în ce mai frecvente la locul de muncă Ei sunt en- modalități de stimulare, motivare și susținere de a împuternici angajații Acest modulul oferă multe idei pentru sărbători Când echipele lucrează împreună pentru perioade lungi de timp, ei ar trebui încurajați să ia energie frecvent pauze pentru a-și menține ideile să curgă Acest exercițiu va ajuta, la fel ca și practica sa sfaturi utile despre gustări, apă și activitate fizică Obiective Pentru a identifica ce tipuri de sărbători au ținut sau au văzut participanții in spațiul de lucru Pentru a prezenta formula INIMĂ Pentru a crea un plan pentru a include mai multe sărbători în ziua de lucru Configurarea activității DIMENSIUNEA GRUPULUI Până la de participanți TIMPUL ESTIMAT oră METODE DE ANTRENARE Prezentare Reflecție personală Discuție de grup MATERIALE Fişa : Formula INIMA ECHIPAMENTE ȘI FURNIZARE Baloane Streamere Șervețele cu inimioare pe ele Bannere pe care scrie Felicitări! Să sărbătorim! Pălării diferite (una pentru fiecare participant) Manta și bagheta pentru facilitator Bastoane Lumanari (pentru tort) Alimente și băuturi Coș pentru cărți Muzica Amenajarea camerei Folosind multe dintre rechizitele enumerate mai sus, decorați sala de ședințe astfel încât să arate ca o celulă ebrație Scaune dispuse în semicerc Comentarii Mulți lideri vor oferi recunoaștere adecvată angajaților și membrilor echipei lor dar puțini își amintesc să țină serbări Autori precum Kouzes și Posner plus Deal și Key au făcut cercetări excelente cu privire la beneficiile sărbătorilor și oferă nu- sugestii pline Acest modul îi va ajuta pe lideri să planifice sărbători semnificative la muncă! RESURSE Încurajarea inimii de James Kouzes și Barry Posner (San Francisco: Jossey-Bass) Celebrare corporativă: joc, scop și profit la locul de muncă de Terrence E Deal și MK Cheie (San Francisco: Berrett-Koehler Publishers, Inc ) Formula HEART a fost creată de Ken Blanchard, Lois Hart și Mario Tomayo și este inclus aici cu permisiunea lor CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP VARIAȚII Formați grupuri mici de câte până la persoane fiecare Oferiți fiecărui grup un studiu de caz diferit care exemplifică diverse motive pentru a organiza o sărbătoare Exemplele includ: Organizația și-a clarificat recent viziunea și misiunea Compania a făcut față provocării de a inversa impactul / asupra vânzărilor Echipa de proiect a ajuns la mijlocul finalizării întregului an efort de cercetare Furnizați recuzită, produse, CD-uri și materiale artistice pentru ca grupurile să le folosească Fiecare grup trebuie face o invitație mare de dimensiunea unui poster la sărbătoarea lor și ar trebui să selecteze o bucată din muzica potrivită anotimpului pentru sărbătoare Acordați grupelor de minute pentru a planifica Fiecare grup ar trebui să-și descrie planul Rugați toate grupurile (după ce toate s-au prezentat) să vorbiți despre cel mai bun lucru pe care l-a făcut fiecare grup în planul său Atunci toată lumea poate vota care grup a reprezentat cel mai bine formula „INIMĂ” Premiul este o inimă mare - per- are o cutie de ciocolată inimă de împărțit Note ale formatorului pentru activitatea PROCEDURA PAS CU PAS Pasul : În afara sălii de antrenament (care a fost decorată), întrebați fiecare persoană să completeze un card care spune despre o sărbătoare la care au participat la serviciu care avea sens pentru ei Instruiți-le să-și arunce cărțile într-un format mare coș la uşă Apoi ar trebui să aleagă o pălărie pe care să o poarte Deschideți ușa cu mare fanfară (trăgând un corn, de exemplu) ei va intra într-o cameră decorată, plină de muzică de sărbătoare Pasul : După ce participanții se instalează și se bucură de bunătățile pe care le-ați oferit, adu coșul cu cărțile lor în fața camerei Scoateți exemple, pe rând și cereți fiecărui colaborator să vorbească despre sărbătoarea la care au făcut referire pe cardul lor Luați notițe pe flipchart-ul de elementele întâlnite în aceste sărbători Pasul : Apoi întreabă: „Care sunt ingredientele unei sărbători minunate?” Prezintă formula INIMĂ (Distribuiți Fișa , INIMA Formulă ) Întrebați-i cine plănuiește sărbătoarea — Începe cu tine, liderul AJUTAȚI ȘI MAI MAI BUN! Reafirmați cât de important este ca liderul să facă rost de mingea planificarea unei sărbători Oamenii trebuie să știe, din față, că liderul crede că există ceva care merită sărbătorit Verificați cine mai poate fi implicat Subliniați aceste roluri: Echipa de celebrare: Creați un grup mic de oameni care vă pot ajuta planifică sărbători Membrii acestei echipe ar trebui să se rotească periodic Planificatorul de evenimente: Includeți planificatorul companiei, dar nu-l faceți sau ea total responsabilă Liderul de proiect sau de echipă: această persoană trebuie să planifice cum și de ce pentru a sărbători în diferite momente din „viața” proiectului, precum și la finalizarea proiectului Reperele sunt momente importante Pasul : Pune următoarele întrebări pentru discuție: Ce ai învățat despre sărbători? Care este planul tău de acțiune? Acum PREGĂTIȚI-VĂ DE SĂRBĂTORIZARE! REVIZIA POST-ACTIVITATE Fă-ți timp la scurt timp după desfășurarea acestei activități pentru a reflecta asupra modului în care a decurs, cât de implicat participanții au fost și ce întrebări au ridicat Apoi, faceți notițe care includ cât timp ai petrecut efectiv activității CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP FIȘĂ © AMACOM, O DIVIZIUNE A ASOCIAȚIEI AMERICANE DE MANAGEMENT Acest manual este disponibil în format PDF la www amacombooks org/leadershipact Formula INIMA Sărbătorile trebuie să aibă HEAR T Ele ar trebui să fie: ♥ Din suflet Sărbătorile ar trebui să reflecte viziunea, misiunea și valorile tale Sărbătorile trebuie să fie inițiate de liderii organizației și trebuie să se bazeze pe performanță și pe obiectivele organizației Sărbătorile sunt sincere Liderul este șeful sărbătorii Sărbătorile sunt evenimente umane ♥ Entuziast Sărbătorile sunt distractive, fericite și memorabile Sugerați și utilizați diferite tipuri de muzică pentru fiecare sărbătoare Afișați produse și recuzită ♥ All-Inclusive Invitați clienții sau soții la sărbătoare Mulțumiți-le public pentru rolul lor în realizare ♥ Recunoaștere Sărbătorile recunosc rezultatele muncii și oamenii Ei reînnoiesc spiritul Asigurați-vă că faceți recunoașterea parte a sărbătorii ♥ În timp util Sărbătorile trebuie să aibă loc des Surprindeți oameni care fac lucrurile corect! Sărbătorile trebuie să aibă loc în jurul orei realizării sau evenimentului care merită sau trebuie să fie recunoscut (cât mai curând posibil) Formula HEART a fost creată de Ken Blanchard, Lois Hart și Mario Tomayo și inclus aici cu permisiunea lor Apendice GLOSARUL METODELOR DE ANTRENAMENT* ANALOGIE: Două elemente care sunt similare sau comparabile în anumite privințe APLICAȚIE: Instrucțiuni sau o misiune care pune în practică sau folosi noua învățare EVALUARE: Elevul reflectă sau folosește un instrument pentru a-și evalua punctele forte, valori, poziție pe probleme sau de dezvoltare are nevoie CARD SORT: Mai multe articole sau idei sunt enumerate pe bucăți de hârtie sau carduri separate; participanții îi sortează, grupează sau clasifică STUDIU DE CAZ: O descriere tipărită a a problemă sau scenariu realist care oferă suficiente detalii pentru ca participanții să le determine actiuni adecvate COACHING: O dinamică unu-la-unu în timp real când o persoană obiectivă (fie trainerul sau participant) ascultă și pune întrebări, în timp ce a doua persoană pune o problemă ea/ea vrea să rezolve DEMONSTRARE: Antrenorul (sau a participant) arată cum funcționează ceva sau poate fi folosit de participanții „mergătoare” prin fiecare pas DISCUȚIE: Formatorul încurajează dialogul dintre participanți (fie în total grup sau în grupuri mici) despre o problemă sau conținutul atelierului, folosind preplanificat și întrebări spontane FEEDBACK: Utilizarea unui proces (fie verbal, fie ca instrument) care oferă informații înapoi către individul Jurnalul: Înregistrare scrisă a gândurilor, reacții sau sentimente METAFORA: Un cuvânt sau o expresie în mod obișnuit și folosit în principal pentru un singur lucru sau scop este aplicat unei explicații a altuia MIȘCAREA: Activitate care implică mersul pe jos, frezarea și/sau întinderea, uneori muzica PREZENTARE: O discuție planificată, uneori numit lector, a informa, a raporta, a instrui, motiva sau convinge REFLECȚIE: O activitate liniștită în care unul scrie sau se gândește la o problemă sau conținut din atelierul JOC DE ROL: Reprezentarea unui incident din viața reală sau eveniment, sau o poveste dramatizată creată care dă participanţilor posibilitatea de a exersa şi experimentați cu noi comportamente și apoi primi feedback ROUND ROBIN: Când, într-un mod ordonat, participanții verbal și la rândul lor complet propoziţia decurge sau face observaţii SENTENCE STEMS: Începutul unei propoziții este asigurat, în general, de către trainer, iar participantul completează restul propoziției cu propria sa observație SIMULARE: O activitate care oferă apariția unei situații sau experiențe din viața reală POVESTIREA: Povestirea unei întâmplări sau serii legate de întâmplări, fie că sunt adevărate sau fictiv SIMBOLUL: Ceva care reprezintă, reprezintă, sau sugerează altceva TACTIL: Atingerea sau manipularea obiectelor VIDEO: Forma vizuală a unui film, preînregistrată VIZUALIZARE: Formarea unui vizual mental imagine; odată dezvoltat, este adesea împărtășit verbal sau în scris SCRIERE: Pune gânduri, reacții și sentimente pe hârtie sau în formă electronică *Hart, Lois B Training Methods That Work, Los Altos: Crisp Publications, A Acomodatori, negociere stil, Aventură, simțul liderului, – Afirmații, legate de putere, – Agende crearea pentru întâlniri, – eșantion, Analogie, descrierea liderilor prin, – Aplicație, în IDEA, Apreciere demonstrând cu pozitiv comentarii, – propoziții legate de, – Măsuri de evaluare Confruntarea cu conflictul Instrument (DCI), Analiza comportamentului liderului II, , Practici de leadership Inventar, – Tipul de leadership strategic Indicator, , Evaluări, de organizare conducere, – Evitatori, stil de negociere, B Echilibru de viață/muncă, – mementouri simbolice ale, – Limbajul trupului pentru managementul conflictelor, – potrivire cu mesajul, Brainstorming, pe dimensiuni de putere, – C Sărbători la locul de muncă, – Schimbare se ocupă de, transformarea liderului, pași în, – Antrenor în situații dificile, – stil de coaching directiv, lider ca, – ca stil de conducere, stil de coaching nondirectiv, Puterea coercitivă, , – Colaboratori, negociere stil, Istoricul companiei, cronologia, – Concurenți, negociere stil, Compromisi, negocieri stil, Managementul conflictelor, demonstrație pentru, – Conexiuni putere de conectare, , – networking, – pentru autopromovare, Creativitate elemente ale, explorarea procesului personal din, Tehnica PEȘTE, scrierea ideilor, resurse de informare privind, de conducător, – cartografiere mentală, scriere de poezie, – tehnica vărsării fasolei, de echipă, – D Confruntarea cu conflictul Instrument (DCI), Luarea deciziilor etică, – și asumarea riscurilor, – Delegarea liderilor, Dezvoltare, în IDEA, Jurnal, stație de jurnal de călătorie descrieri, – Stilul de coaching directiv, Conducătorii directivelor, Diversitatea, în creștere înțelegere a, – E Energy de echipa, reenergizant în timpul lucrului, – Entuziasm, în IDEA, Etică afirmarea valorilor cheie, – luarea deciziilor etice, – Puterea expertă, , – F Frica și puterea coercitivă, , – Feedback, apreciere cu comentarii pozitive, – Tehnica FISH, creativitate exercițiu, G Gradina, crestere fata de dezvoltarea leadershipului, – H Formula INIMĂ, sărbători la locul de muncă, – Istoria companiei, cronologie pentru, – Echilibrul acasă, viața/munca, – eu echipele IDEA antecedente, conducere scut, – discutând numele IDEA, formarea, – funcțiile/rolul, – metode de antrenament, – INDEX CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP Scrierea ideilor, Puterea de informare, , – Inovație, în IDEA, J Scrierea jurnalului, – reguli de bază, K Cunoașterea și puterea expertului, , – Kouzes și Posner (KP) model de conducere, – Practici de leadership Inventar, – practici de exemplare lider, – L Analiza comportamentului liderului II, , Conducere și spirit aventuros, – echilibrarea viata/munca, – sarcini de bază în, coaching lideri, rol de antrenor, – creativitatea liderului, – luarea deciziilor, – delegarea liderilor, conducători directive, într-un cadru divers, – eficiente, practici de, – și etica, – lideri comparativ cu manageri, – ședințe/ordine de zi, – roluri de mentor/protejat, – și motivația celorlalți, – aptitudini de negociere, – networking, – și putere, – conducere profesională grup, – recunoașterea celorlalți, – asumarea riscurilor, – autopromovare a, – stiluri de, – sprijinirea liderilor, rolul didactic al, – trăsături legate de, încredere în, – valorile conducătorului, – Competențe de conducere apreciere cu pozitiv feedback, – evaluarea, – sala de expoziții, – Kouzes și Posner (KP) model de conducere, – listarea, versus managerial competențe, – povestire, – Concepte de leadership analogie de generat descrieri, – creștere/călătorie a liderului, – joc intrebari/raspunsuri, – participant la testare cunoștințe, – valorile liderului, – scris poezie pe, – Dezvoltarea leadershipului plan de dezvoltare a carierei, – comparativ cu cresterea grădină, – formarea unui grup de conducere, – și transformarea liderului, – roluri de mentor/protejat, – Practici de leadership Inventar, – intră, – Program de leadership participanți, selecția, – simboluri de reprezentat program, – cadru teoretic pentru, interval de timp de, Situații de învățare, lider ca profesor, – Puterea legitimă, , – M Managerii sarcinile de bază ale, comparativ cu liderii, – competențe ale, Întâlniri crearea de agende pentru, – energizant în timpul, – de resurse profesionale grup, – Mentori găsirea de mentori, – lider ca, – pregătirea protejată, – rolurile/responsabilitățile, Hartă mentală, Motivația și recunoaștere/recompense, – tehnici de, N Abilități de negociere, – Lista de verificare a pregătirii, tipuri de negociatori, – Rețele competență în, – instrumente/deprinderi pentru, Stilul de coaching nondirectiv, – Comunicare nonverbală limbajul corpului, și gestionarea conflictelor, – tonul vocii, – exercițiu de consolidare a încrederii, – O Prezentări orale feedback despre, despre creșterea conducerii, – metode de prezentare, – feedback-ul vorbirii în public foaie, povestire, – ajutoare vizuale, Conducerea organizațională evaluare, – plan pentru, CARTEA DE ACTIVITĂȚI DE FORMARE A LEADERSHIP intră, – fișa de lucru, – P Schimbare personală, leadership dezvoltare, – Trăsături personale și referent putere, , – Activitate fizica conducere aventuroasă, – revizuirea conceptelor, – construirea încrederii, – Poezii, pentru a explora leadershipul concepte, – Putere acțiuni legate de, afirmații despre, – puterea coercitivă, , – putere de conectare, , – dimensiuni de, – extinderea conceptului de, – puterea expertului, , – identificarea tipurilor de, – putere de informare, , – putere legitimă, , – Cărți de gândire pentru putere, – putere de referință, , – renunțare, puterea de recompensă, , – Întâlnire premergătoare atelierului, – Vorbitul în public Vezi Oral prezentări R Recunoaștere și recompensă putere, , – Recunoașterea celorlalți apreciere, exprimare, – și motivație, – Puterea de referință, , – Reflecție, scriere în jurnal, – Grupuri de resurse formarea unui grup de conducere, – obiectivele și liniile directoare ale, Revizuirea conceptelor scrierea jurnalului, – joc intrebari/raspunsuri, – discuție round-robin, – abilități învățate în atelier, – umblă și vorbește, – Puterea de recompensă, , – Recompense și motivație, – Asumarea riscurilor, – evaluarea riscului, – S Autoevaluare, Leadership Inventarul de practici, – Conceptul de sine și puterea, Autopromovare, plan pentru, – Exercițiu senzorial, generator descrieri ale liderului, – Conducerea situațională II Model, – Povestire, – sursa de informare pe, Lista de verificare a povestirii, Tipul de leadership strategic Indicator, , Sprijinirea liderilor, Simboluri pentru echilibrul viață/muncă, – pentru a reprezenta conducerea program, – simboluri de echipă, – T Profesor lider ca, – sfaturi de predare, Echipe serbări pentru, – echipe IDEA, – aprecierea membrilor, – reenergizant, – simboluri de echipă, – Cronologie, a istoriei companiei, – Tonul vocii pentru managementul conflictelor, – potrivire cu mesajul, Metode de antrenament, tipuri de – Jurnal de călătorie, stație descrieri, – Încredere, printre programe participanți, – V Valori standarde etice, – scut de conducere, – Ajutoare vizuale, prezentări orale, Imagini vizuale despre puterea personală, – simboluri ale conducerii program, – W Locul de munca, echilibrul viata/munca, – Activitati de scriere pentru a explora conducerea concepte, – scrierea jurnalului, – poem, – stație jurnal de călătorie descrieri, – https://neculaifantanaru com https://neculaifantanaru com/en/ 